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Definicie
Dotacia Finanénd podpora poskytnutd podla §8a zdkona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej sprdvy a o zmene a doplneni niektorych zakonov a osobitného
predpisu ¢. 392/2015 Z.z. o rozvojovej spolupraci a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni zakona ¢. 281/2019 Z. z. (dalej len ,,zdkona“).
Ziadatel Subjekt, ktory Ziada o dotéaciu.
Prijimatel’ Subjekt, ktorému bola dotacia schvdlena ministrom zahranicnych veci a eurépskych
zalezitosti SR (zmluvny partner SAMRS).
Zmluvny Partnera prijimatela, ktory je definovany v zmluvach o poskytnuti dotacie (dalej len
partner ZPP).
projektu
SAMRS Slovenska agentura pre medzinarodnu rozvojovu spoluprdcu
Poskytovatel' | Subjekt, ktory poskytuje dotaciu. Na potreby tejto prirucky je to SAMRS.
Rozpocet Pozostava z poskytnutej dotécie a prispevku Ziadatela/prijimatela (spolufinancovanie
projektu v zmysle §7 ods.5 zakona).
Rozpocet Schvalend vyska dotdacie poskytnuta na projekt v zmysle zmluvy o poskytnuti dotacie.
ODA
Doba Doba realizacie projektu zahfiia vyluéne dobu realizacie opravnenych aktivit.
realizacie
projektu
Celkova doba | Celkova doba realizacie projektu zahfna dobu realizacie opravnenych aktivit a
realizacia administrativne ukoncenie projektu. Je to o jeden mesiac dlhsia doba ako realizacia
projektu projektu. Zhoduje sa s obdobim platnosti zmluvy.
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1. ZASADY FINANCOVANIA

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

Prostriedky poskytnuté Slovenskou agentirou pre medzindrodnu 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.

Dotécie sa poskytuju z prostriedkov statneho rozpoctu, a preto je prijimatel povinny dodrZiavat platny
pravny poriadok SR, najma zakon o rozpoctovych pravidlach, zdkon o Uctovnictve, zakon o cestovnych
nahradach, zdkon o finanénej kontrole a audite, zdkon o verejnom obstardvanil, zakonnik préace,
obciansky zdkonnik, obchodny zakonnik a pod.

1.1 Rozpocet

Rozpocet projektu s podrobnym komentiarom je povinnou prilohou Ziadosti o poskytnutie dotacie.
Hospoddrne nastavenie rozpoctu posudzuje Komisia ministerstva zahrani¢nych veci a eurdpskych
zalezZitosti (dalej len “MZVEZ SR”) v ramci kritérii efektivnosti a Uc€innosti projektu. T4 mdze Ziadosti
odporudit alebo neodporucit na schvalenie. V pripade Ziadosti, ktoré je nevyhnutné upravit, Komisia
méZe rozhodnut o preruseni zasadnutia. Ak bude rokovanie o Ziadosti prerusené, SAMRS pristipi k
rokovaniu so Ziadatelom o potrebnych Upravach (napr. preverenie opravnenosti a efektivnosti rozpoctu).
Ak Ziadatel najneskor v lehote do dvoch tyZzdrov od konania rokovani zapracuje do Ziadosti odporucania
Komisie, bude tato Ziadost opatovne predlozend Komisii na hlasovanie per rollam. Minister ZVEZ SR
schvaluje zaznam z Komisie. Po schvdleni zaznamu z hodnotiacej Komisie ministrom MZVEZ o schvaleni
dotacie, SAMRS zasle pisomny nadvrh na uzavretie zmluvy Ziadatelovi najneskor do piatich pracovnych
dni. Ziadatel je povinny uzavriet zmluvu so SAMRS najneskér do troch mesiacov od datumu vydania
zdznamu o schvaleni dotacie, ak nie je ustanovené vo vyzve inak. Ministrom podpisany zaznam
o schvéleni dotacie ma dobu platnosti tri mesiace. V pripade, Ze schvaleny Ziadatel nepodpise so SAMRS
zmluvu o poskytnuti dotécie do ukonéenia platnosti zdznamu o schvéleni dotacie?, SAMRS bude postup
schvaleného Ziadatela povaZovat za odstlpenie od schvalenej dotacie.

Celkova suma dotacie nemdze prekroéit maximalnu sumu schvalen v pdvodnom rozpoéte projektu,
a to aniv pripade, Ze skutoéné celkové vydavky prekrocili schvaleny celkovy rozpocet ODA. Ak su na konci
projektu opravnené vydavky nizsie ako schvaleny celkovy rozpocet ODA, dotacia bude limitovana na sumu
skutocnych oprdvnenych vydavkov, ktoré boli schvalené SAMRS.

! Pozri kapitolu 3. Zasady zadavania zakaziek.
2 Ak nie je ustanovené vo vyzve inak.
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1.2 Zakladna struktura rozpoctu

Na ucel tejto prirucky pod nakladom, ako aj vydavkom sa rozumie Ubytok finanénych prostriedkov (alebo
ich ekvivalentov) na ucte prijimatela/zmluvného partnera projektu (dalej len ,ZPP“) s cielom uhradit
prostriedky za vykonand opravnent ¢innost/ aktivitu projektu, alebo obstarat opravnenu sluzbu, tovar,
resp. stavebné prace.

Schvaleny rozpocet, ktory je stuéastou zmluvy, pozostava z dvoch hlavnych typov nakladov: priamych
a nepriamych.

Rozpocet obsahuje jednotlivé skupiny nakladov, polozky a podpolozky. Jednotlivé Urovne rozpoctu musia
byt jasne pomenované a dostatocne Specifikované, tak aby kazdy naklad predlozeny pri vyuctovani bolo
mozne jednoznacne priradit ku skupine nakladov, polozke a podpolozke rozpoctu.

Skupinou sa nazyva prva uroven oznacenia nakladu (t.j. napr. 2). PoloZkou v rozpocte sa nazyva druhd
uroven oznacenia ndkladu (t.j. napr. 2.1.) a podpolozkou tretia Uroven oznacenia nakladu (t.j. napr. 2.1.1.)

Skupiny nakladov su pre prijimatela zavazné, nesmu sa pocas projektu menit, doplnat alebo
premenovavat.

Tabulka ¢.1.: Zoznam jednotlivych skupin polozZiek projektového rozpoctu

PRIAME NAKLADY

1. Skupina - Osobné naklady na odborny a expertny personal

Zahfna opravnené odborné a expertné pozicie v sulade s poziadavkami v Tabulke ¢. 4..

2. Skupina - Cestovné nahrady a stravné odborného a expertného personalu

Letenky/PHM/lokalne cestovné naklady

Ubytovanie

Stravné

Ostatné cestovné naklady (napr. viza, poistenie, ockovania)

3. Skupina — Ostatné sluzby

Bezné sluzby (napr. prenajom externych priestorov, techniky, catering)

Analyzy, metodiky, studie

Akreditacie a certifikacie

Ostatny personal nevyhnutny na priame aktivity projektu (napr. strazna sluzba, Sofér)

4. Skupina — BeZné vydavky

Dlhodoby majetok neodpisovany, kratkodoby majetok a material

5. Skupina — Kapitalové vydavky

Dlhodoby majetok odpisovany (napr. pozemky astavby, hmotny a nehmotny majetok)

6. Skupina — Riadenie projektu - Osobné naklady na riadenie projektu
Opravnené projektové pozicie v sulade s poZiadavkami v Tabulke ¢. 4. (vratane dalSich poZiadaviek
ako je uvedené pri osobnych nakladoch na odborny personal v poznamke pod Ciarou)

7. Skupina — Riadenie projektu - Cestovné nahrady a stravné riadiaceho personalu
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Opravnené naklady na cestovné a stravné riadiaceho personalu potrebné napr. na monitorovacie
cesty v opravnenom obdobi trvania projektu

NEPRIAME NAKLADY
Skupina - Rézia projektu

BeZnd rézia (prijimatela)

Bezna rézZia ZPP

1.3 Bankovy ucet

Pri bankovych Gdajoch je povinné uvadzat:
e Nazov banky,
e Adresa banky,
e Nazov uctu prijimatela,
e Mena, v ktorej je ucet vedeny (prijimatel je povinny viest ucet v eurach),
e C(islo U¢tu vo forméate IBAN, ak je relevantné
e SWIFT/BIC kod.

Pred podpisom zmluvy je prijimatel povinny doloZit kdpiu zmluvy o vedeni Uctu a potvrdenia banky o
nulovom zostatku.

1.4 Poskytnutie dotacie

Platby realizované v ramci projektu sa musia uhradzat zo samostatného bankového Gétu (projektového
Uctu). Tento Ucet zriaduje prijimatel najneskor v derl podpisu zmluvy aj s ozndmenim banke, Ze ide o
financie zo Statneho rozpoctu poskytnuté v ramci dotacie na prislusny projekt. Potvrdenie banky o
zriadeni projektového Uctu, resp. kdpia zmluvy (origindl sa predkladd k nahliadnutiu) o zriadeni
projektového Uctu, sa predkladd SAMRS najneskor v defi podpisu zmluvy a je suéastou dokumentacie
projektu. Samostatny bankovy/ projektovy tcet v den podpisu zmluvy musi mat disponibilny zostatok 0
eur, resp. minimalnu sumu potrebnu na vedenie Uctu, ¢o prijimatel doloZi vypisom z Uctu. Ak prijimatel
ma zriadeny Ucet, ktory vyuzival ako projektovy Ucet v predchadzajucom projekte, ktory je uz ukonceny,
moze tento Ulet dalej pouZivat ako projektovy ucet.

Z osobitného bankového uctu (projektového Gctu) sa uhrddzaju iba platby suvisiace s dotaciou a
aktivitami projektu. V pripade, Ze prijimatel je platitefom DPH, platby budi uhradené bez DPH. Na uhradu
DPH prijimatel pouzije iny bankovy tcet, alebo nasledne refunduje sumu rovnajicu sa DPH na projektovy
ucet.

Podobne sa uhradzaju aj mzdy, odvody do poistnych fondov a pod.: prijimatel uhradi tieto polozky zo
svojho beZného uctu, na ktory nasledne refunduje len opravnené vydavky prislichajice projektu z
osobitného Uctu (projektového Uctu). Prijimatel moze refundovat len opravnené vydavky.
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Prijimatel predlozi ku kazdému priebeznému a zavere¢nému vyuctovaniu vsetky bankové vypisy z tohto
Uctu, od prijatia prvej Casti dotacie az do ukoncenia projektu. Prijimatel predlozi aj vypisy o Uhrade z
ostatnych beznych uctov, ak boli pouzité na uhradu opravnenych vydavkov projektu.

SAMRS bude prevadzat platby na projektovy ucet prijimatela tak, ako je stanovené v zmluve o
poskytnuti dotacie.

2. NAKLADY PROJEKTU

Pri realizacii ndkladov/vydavkov projektu, a to vratane rezijnych nakladov je prijimatel/ZPP povinny
dodrziavat povinnosti vyplyvajice z osobitych predpisov pri pouziti verejnych financii, predovsetkym
podla zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkona ¢. 523/2004 Z. z. o
rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Legislativne a prdvne rdmce SR vymedzené na jednotlivé oblasti oprdvnenosti ndkladov sa na ndklady
vznikajuce v legislativnych a pravnych ramcoch tretich krajin aplikuju primerane a musia zohladriovat
najma pravidld v mieste vzniku nakladu dodrzanim podmienok transparentnosti a hospodarnosti,
efektivnosti, Ucinnosti a Ucelnosti pri vynakladani verejnych financii.

2.1 Opravnené vydavky — priame

Za opravnené vydavky projektu sa povaZuju vydavky na tieto skupiny nakladov:

1. osobné ndklady na odborny a expertny personal a na riadenie projektu
2. cestovné nahrady a stravné odborného a expertného persondlu, cestovné naklady a stravné na
riadenie projektu
a) letenky, PHM, lokalne cestovné nahrady
b) ubytovanie
c) stravné, stravné listky
d) ostatné cestovné nadhrady (napr. viza, poistenie, lekdrska prehliadka, ochranné pomocky
a dezinfekcia potrebnd na cestu v rdmci projektu, testovanie a ockovanie®)
3. ostatné sluzby — expertné sluzby (outsourcing)
a) beiné sluzby (napr. prendjom externych priestorov, techniky, catering)
b) analyzy, metodiky, studie
c) akreditacie a certifikaty
d) ostatny personal nevyhnutny na priame aktivity projektu (napr. strazna sluzby, Sofér)
e) inévydavky
4. bezné vydavky (dlhodoby majetok neodpisovany, kratkodoba majetok a material)
5. kapitalové vydavky
a) nakup nehnutelnosti
b) nakup hmotného a nehmotného majetku (okrem nehnutelnosti),
c) nakup pouZitého zariadenia,

3 Testovania a o¢kovanie v obdobi celosvetovej pandémie vyhlasenej WHO, vratane ochorenia COVID-19,
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6. financné naklady a poplatky,
7. dan z pridanej hodnoty, v pripade, Ze prijimatel nie je platcom DPH a iné* dane.

2.1.1 Osobné naklady na odborny a expertny persondl a na riadenie projektu

Persondlom moéze byt fyzickd osoba SZCO (pracovny vztah, prikaznd a mandatna zmluva, dohoda
o pracovnej ¢innosti, dohoda o vykonani prace), resp. obdobny vztah, nie viak pravnickd osoba. Je
potrebné, aby prijimatel mal uzatvorené zmluvy so vSetkymi externymi spolupracovnikmi (aj
s dobrovolnikmi). V predmete zmluvy musia byt presne $pecifikované aktivity a ¢innosti. Personalne
naklady musia byt spojené s opravnenymi aktivitami projektu, ktoré musia byt vynaloZzené nad ramec
existujucich pracovnych aktivit vyplyvajlcich z uz existujiceho pracovno-pravneho vztahu zamestnancov/
pracovnikov projektu, ak také boli uzatvorené s prijimatelom pred podpisom zmluvy o poskytnuti dotacie.
Povolena mernd jednotka na osobné naklady v rozpocte je osoboden, pripadne hodina, pricom pouzitie
jednotky ,,projekt” nie je mozné. Iné merné jednotky nie su povolené.

Zamestnanci/pracovnici prijimatela preukazuji svoje zapojenie do projektu pracovnym vykazom.
Cinnosti a objem prace v pracovnom vykaze musia zodpovedat skutocne vykonanej praci v ramci
vykazovaného obdobia. V pripade zamestndvania os6b na Uclely realizdcie projektu rozliSujeme dve
alternativy:

a) zamestnanec/pracovnik pracuje v projekte na plny pracovny tvazok® (t.j. ustanoveny pracovny
cas):
zamestnanec/pracovnik vykonava pocas celej pracovnej doby (resp. pocas celého pracovného
Casu) c¢innosti tykajuce sa vyluéne aktivit na projekte a Ziadne iné aktivity mimo projektu. V tomto
pripade st opravnené vydavky za celkovu cenu prace. Celkova cena prace véak nemdoze presiahnut
sadzby schvalené v rozpocte projektu.

b) Zamestnanec/pracovnik pracuje na projekte iba uréity pracovny cas:
celkovy pracovny cas zamestnanca je rozdeleny na projektové aktivity spolufinancované z ODA
a ostatné aktivity. V tomto pripade su opravnené vydavky za celkovi cenu prace, pomerne podla
skutocne odpracovaného casu na projekte. Ndhrada za dovolenku prislicha k obdobiu
odpracovanému prislusSnym zamestnancom na danom projekte, t.j. opravnend nahrada za
dovolenku sa bude kratit u zamestnancov, ktori pracuju len ¢ast svojho Gvazku na danom projekte.
Opravnena je skutocne Cerpand dovolenka v ¢ase realizacie projektu (t.j. aj prenesena dovolenka
z predchadzajuceho roku, ak narok na dovolenku vznikol v suvislosti svykonom prace na
projekte).

Celkova maximalna vyska opravnenych osobnych vydavkov sa vypocita na zéklade redlne odpracovanych
osobohodin/osobodni a schvalenych sadzieb. Denna sadzba zahfria celkovy naklad, t. j. v pripade
zamestnanca/pracovnika celkovu cenu prace (hrubd mzdu zamestnanca/pracovnika za prislusné obdobie,
nahrady a odvody prislichajuce vyplatenej mzde zamestnanca, ktoré mu vyplyvaju zo vSeobecnych
pravnych predpisov SR).

Pre osobné naklady plati, Ze nesmu presiahnut vy$ku obvykld v danom odbore, ¢ase i mieste, a musia byt
primerané Uloham a zodpovednostiam os6b zapojenych do realizacie projektu.

4Napr. colna hodnota tovaru, ktora vstupuje do zékladu dane.
5Pod pojmom uUvazok rozumie pracovny pomer, dohody mimo pracovného pomeru a statnozamestnanecky pomer a podobne.
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Prijimatel je povinny preukazat, Ze zamestnanec, ktorého mzdové vydavky su predmetom financovania z
ODA ma na danu pracovnu poziciu alebo na projektové prace potrebnu kvalifikaciu a odbornu
sposobilost.

Za neopravnené vydavky sa budu povazovat vydavky pri obchadzani zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v platnom zneni (dalej len ,,zakonnik prace”) v pripadoch, ak s jednou a tou istou osobou sa uzatvori
retazenie pracovnopravnych vztahov, napr. najskér dohoda o vykonani prace a po vyéerpani stanoveného
rozsahu pracovnych hodin (350 hodin) sa uzatvori dal$i zmluvny vztah napr. prikaznd zmluva, alebo
dohoda o pracovnej ¢innosti a pod., pricom vykonavana ¢innost stale javi znaky zavislej prace.

Odmeny?® (resp. prémie alebo rézne variabilné zlozky naviazané napr. na hospodarske vysledky Ziadatela/
prijimatela) nie su opravnenym vydavkom.

Vydavky na vykon prace su limitované rozsahom price na maximalne 12 hodin/ den za vietky pracovné
uvazky osoby kumulativne, t.j. za vSetky pracovné pomery, dohody mimo pracovného pomeru a
$tatnozamestnanecky pomer.’

Ostatné vydavky na zamestnanca/pracovnika, ktoré nie su pre zamestnavatelov povinné podla
osobitnych pravnych predpisov (napr. dary, benefity), nie st oprdvnenymi vydavkami. V pripade, ak do
povinnych odvodov za zamestndvatela vstupuje aj odvod za sumu ostatnych vydavkov na
zamestnanca/pracovnika, tito sumu je potrebné odpocitat z celkovych odvodov zamestnavatela. Vydavky
na dopinkové dochodkové sporenie si povazované za opravnené vydavky pri dodrZzani podmienok
ustanovenych v osobitnych predpisoch, resp. v kolektivnych zmluvach.

Vydavky na odstupné a odchodné su povaZované za neoprdavnené vydavky z dévodu, Ze medzi nimi
a realizaciou projektu neexistuje pric¢inny vztah. V pripade, ak do povinnych odvodov za zamestnavatela
vstupuje aj odvod za vydavky na odstupné a odchodné, tito sumu je potrebné odpoditat z celkovych
odvodov zamestnavatela.

Tvorba socidlneho fondu je pre zamestnavatela povinnostou. Naklady na prispevok do socialneho fondu
su opravnenym nakladov projektu iba v pripade osoby, s ktorou ma prijimatel uzatvoreny pracovno-
pravny vztah vo forme pracovanej zmluvy na projekt alebo jeho ¢asti.

Pracovné Uvidzky osbb pracujicich na projekte sa nesmua prekryvat. Nie je pripustné, aby bol
zamestnanec/pracovnik plateny za rovnaku cinnost vykondvanu v tom istom Case, resp. za rovnaké
vystupy viackrat. Za neopravnené sa budu povazovat vydavky v pripade identifikacie prekryvania sa
pracovného Casu osoby pracujucej na dvoch alebo viacerych projektoch, (vratane pripadu jedného
projektu s viacerymi poziciami v rdmci toho istého projektu, alebo v pripade viacerych zmluvnych
vztahov na vykon prace v projekte a mimo projektov) spolufinancovanych z verejnych financii, resp. z
inych programov EU alebo vnutro$tatnych programov, a podobne. Vydavky, ktoré sa vztahuju na tieto
pracovné vykazy budu vylucené z financovania dotknutého projektu/projektov na Urovni prislusného dna,
pri¢om nie je podstatné, na zaklade akého zmluvného vztahu osoba pracovala. Pri zisteni prekryvania sa
vydavkov v projekte SAMRS je opravnena odstupit od zmluvy.

Pozn.: Osobné naklady na odborny a expertny personal sa uvadzaju v tabulke rozpoctu v skupine nakladov
1. Osobné néaklady na riadenie projektu sa uvadzaju v tabulke rozpoctu v skupine nakladov 6. Limity pre
osobné naklady su uvedené v kapitole 2.4.

6lde o zlozku mzdy v zmysle § 118 zakonnika prace. Uvedené sa aplikuje aj na obdobny pracovny vztah (napr. zakon o $tatnej
sluzbe).
7Tymto nie su dotknuté zavazky zamestnavatela voli zamestnancovi na zaklade uzatvorenych pracovnopravnych vztahov.
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2.1.2 Cestovné nahrady a stravné odborného a expertného persondlu, cestovné ndhrady
a stravné pre riadenie projektu

Vysku nahrad vydavkov vzniknutych v suvislosti s pracovnou cestou upravuje zakon ¢. 283/2002 Z. z.
o cestovnych nahradach (dalej len ,,zakon o cestovnych nahradach”). Cestovné nahrady su opravnenymi
vydavkami vo vyske a za podmienok, ktoré stanovuje zakon o cestovnych nahradach

Aby bolo mozné povazovat pracovné cesty a s nimi spojené cestovné nahrady za opravnené vydavky,
musia suvisiet s realizaciou projektu, musia byt na dosiahnutie ciefov projektu nevyhnutné, musia byt
vykonané osobami, ktoré sa na realizacii projektu podielaju, alebo su osobami cielovej skupiny a zaroven
spifiat pravidld hospodarnosti, efektivnosti, u¢elnosti a u¢innosti, pri¢om opravnenymi st ako domace,
tak i zahranic¢né cesty.

Ak zamestnancovi/osobe pocas pracovne] cesty vznikli vydavky, za ktoré musel/a priamo zaplatit,
Ziadatel/prijimatel musi zdokladovat, ze tieto tomuto zamestnancovi/osobe skutoéne vyplatil.

Opravnenymi vydavkami v ramci cestovnych nahrad su:

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

c) stravné,

d) nahrada preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov.

Opravnenymi vydavkami st vydavky na dopravu vSetkymi druhmi verejnej dopravy (vratane vydavkov na
letenky, mestski hromadnu dopravu a dialkovu verejnd hromadnt dopravu v 2. triede, miestenky, lezadla
alebo 16zka) a nahrady za poutZitie vlastného osobného motorového vozidla a sluzobnych motorovych
vozidiel. Zakupenie listkov v prvej triede nebude povaZované za opravneny naklad. Cenu cestovného listka
bude viak mozZné preplatit max. do vysky ceny listka 2. triedy.

PouZitie miestnej verejnej dopravy — nahrada cestovnych vydavkov za miestnu pravidelnd verejnu
dopravu patri zamestnancovi/osobe v preukazanej vyske. Pri zakupeni ¢asovych cestovnych listkov pri
vyuZiti verejnej hromadnej dopravy musi byt doloZené, Ze ndkup casového listka je v rdmci realizacie
projektu lacnejsi, ako preplatenie jednotlivych cestovnych listkov.

Pouzitie lietadla — pri pouziti lietadla je opravnenym vydavkom letenka v ekonomickej triede a priamo
sUvisiace poplatky (napr. letiskové poplatky). V pripade tuzemskych pracovnych ciest musi zZiadatel/
prijimatel preukazat, Ze vyuZitie tohto spdsobu dopravy je hospodarnejsie a efektivnejSie ako vyuzitie
iného dopravného prostriedku. Vydavky za storno letenky podliehaju riadnemu zdévodneniu prijimatela
a budu samostatne posudzované SAMRS. Zakupenie letenky vbiznis triede alebo 1. triede nebude
povaZované za oprdvneny ndklad. Cenu letenky bude vsak moZné preplatit max. do jej vysky
v ekonomickej triede.

Pouzitie sikromného motorového vozidla prijimatelom/ zmluvnym partnerom prijimatela (ZPP) — ak sa
zamestnanec/osoba pisomne dohodne so zamestnavatelom, Ze pri pracovnej ceste pouZije cestné
motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla poskytnutého zamestnavatelom, zamestnancovi
patri zakladna nahrada za spotrebované pohonné latky (PHM) a taktieZz zakladna nahrada pre osobné
cestné motorové vozidlo vo vyske 0,193 € za kazdy 1 km jazdy. Uvedené musi byt v stlade s internymi
predpismi prijimatela a Zakonom o cestovnych nahradach 283/2002 Z. z., ktorého relevantna dast je
uvedena nizsie..
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N&hrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach?®:

(1) Ak sa zamestnanec pisomne dohodne so zamestnavatelom, Ze pri pracovnej ceste pouZije cestné
motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla poskytnutého zamestnavatelom, patri mu
zakladnda nahrada za kazdy 1 km jazdy (dalej len ,,zakladna nahrada") a nahrada za spotrebované pohonné
latky; ak zamestnanec pouZije cestné motorové vozidlo na Ziadost zamestnavatela, odsek 10 Zakona ¢.
283/2002 Z. z. sa nepoutije.

(2) Sumu zakladnej nadhrady pre jednostopové vozidld a trojkolky a pre osobné cestné motorové vozidla
podla odseku 1 Zakona ¢. 283/2002 Z. z. ustanovi opatrenie, ktoré vyda ministerstvo; opatrenie sa vyhlasi
uverejnenim jeho Uplného znenia. Pri pouzZiti privesu k osobnému cestnému motorovému vozidlu sa
zakladnd nahrada zvysi o 15 %.

(3) Sumu zakladnej nahrady pre nakladné automobily, autobusy a traktory dohodne zamestnavatel so
zamesthancom.

K vyaétovaniu nakladov na sluZzobnu cestu je prijimatel schvalenej dotacie povinny priloZit dohodu
o pouziti sikromného vozidla a vypocet.

PouZitie sluzobného motorového vozidla prijimatelom/ZPP - ak zamestnanec/pracovnik pouzije na cestu
motorové vozidlo Ziadatela/prijimatela, opravnené su vydavky na ndkup pohonnych hmét (podla poctu
odjazdenych kilometrov uvedenych v knihe jazd a vo vyuctovani pracovnej cesty). PouZitie sluzobného
motorového vozidla je na realizaciu projektu nevyhnutné pri dodrzani zdsady hospoddrnosti a efektivnosti
(najma v porovnani s verejnou osobnou dopravou). V pripade, Ze ziadatel/prijimatel nepreukaze vyssie
uvedené podmienky méze mu byt zo strany SAMRS pri pracovnych cestach priznana vyska nahrady uréena
podla vysky zodpovedajucej pouZitiu verejnej osobnej dopravy. Pausalna nahrada za amortizaciu v zmysle
zakona o cestovnych nahradach je povaZovana za opravneny naklad.

V pripade, Ze prijimatel alebo ZPP pouZiju pri realizacii opravnenych aktivit projektu sukromné alebo
sluzobné motorové vozidlo, ktoré maju vo svojom vlastnictve, s povinni postupovat podla vyssie
uvedenych pokynov, vzmysle zakona o cestovnych nahradach ¢&. 283/2002 Z.z. Vzajomny plateny
prendjom sukromného alebo sluzobného motorového vozidla medzi prijimatelom a zmluvnym partnerom
projektu, ktoré maju vo svojom vlastnictve, nie je mozny a bude povazovany za neopravneny vydavok.
Prendjom motorového vozidla na ucely potrieb realizdcie opravnenych aktivit projektu je mozny len od
externej spolo¢nosti a mal by byt klasifikovany ako sluzba.’

Pouzitie taxi sluzby — aby bol vydavok oprévneny, je potrebné preukazat, Ze pouZitie taxi sluzby je na
realizaciu projektu nevyhnutné pri dodrzani zdsady hospodarnosti a efektivnosti (najma v porovnani
s verejnou osobnou dopravou, v pripade chybajlcej verejnej dopravy v danom ¢ase a mieste, alebo pokial
sa na tejto ceste zucastnuju najmenej tri osoby, resp. sa s osobou prepravuje aj material suvisiaci s
projektom, alebo nie st dostupné iné moznosti dopravy. Pokial je v krajinach mimo Gzemia SR nevyhnutné
z bezpecnostného alebo iného krizového dévodu pouzit taxi sluzbu aj pre jednu osobu, prijimatel musi

8 § 7 Zakona o cestovnych nahradach 283/2002 Z.z.

9V pripade, ak celkovad suma prendjmu motorového vozidla externou spoloé¢nostou zahffia v cene prenajmu aj mzdu/nahradu za
odpracovany ¢as vodica prenajatého vozidla, prijimatel/ZPP si nahradu mzdy na tohto vodi¢a prenajatého motorového vozidla
externou spoloénostou nemdze opatovne uplatnit v ramci reZijnych vydavkov.
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tento vydavok adekvatne zddvodnit)!°. V pripade, Ze Ziadatel/ prijimatel nepreukdZe vy$sie uvedené
podmienky, mdéze mu byt zo strany SAMRS pri vyuZiti taxi sluzby priznana vyska nahrady uréena podla
vysky zodpovedajucej pouZitiu verejnej osobnej dopravy Il. triedy.

Zamestnancovi/osobe vyslanému/vyslanej na pracovnl cestu v ramci realizacie projektu patri nahrada
preukdzanych vydavkov za ubytovanie. Aj vtomto pripade plati, Ze vydavky na ubytovanie maju
zohladriovat obvyklé ceny v danom mieste acase, aby bolo dodriané pravidlo hospodarnosti,
efektivnosti, Uc¢elnosti a Géinnosti. Zaroven viak Ziadatel/prijimatel musi dodrzat vlastné interné predpisy
organizacie, ak stanovuju nizsi cenovy limit.

Zamestnancovi/ osobe vyslanému/vyslanej na pracovnu cestu patri stravné za kazdy kalendarny den
pracovnej cesty za podmienok ustanovenych zdkonom o cestovnych ndhradach. Suma stravného je
stanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalenddrnom dni. Sadzby stravného pre tuzemsku
pracovnu cestu upravuje aktualne platné opatrenie k zakonu o cestovnych nahradach (aktualne platné
Opatrenie Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny SR o sumach stravného).

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste zamestnancovi/osobe patri za kazdy kalendarny den zahranicnej
pracovnej cesty za podmienok ustanovenych zdkonom o cestovnych nahradach stravné v eurach alebo
v cudzej mene. Toto stravné je stanovené v zdvislosti od Casu trvania zahranicnej pracovnej cesty mimo
Uzemia SR. Sadzby stravného pocas zahrani¢nej pracovnej cesty upravuje aktudlne platné opatrenie k
zakonu o cestovnych ndhradach (aktualne platné opatrenie Ministerstva financii SR, ktorym sa ustanovuju
zakladné sadzby stravného v eurach alebo v cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach).

V pripade potrebnych vedlajSich vydavkov ide o vydavky spojené s pracovnou cestou ako napr. parkovné,
dialniény poplatok??, viza, o¢kovania, konferenéné poplatky, miestne dane pri ubytovani a pod.

Vydavky na ubytovanie v hoteli v zahrani¢i musia zodpovedat cenam, ktoré st v danom mieste a Case
obvyklé.

Pozn.: Cestovné nahrady a stravné pre odborny a expertny persondl sa uvadzaju v tabulke rozpoctu
v skupine nakladov dva. Cestovné nahrady a stravné pre riadenie projektu sa uvadzaju v tabulke rozpoctu
v skupine nakladov sedem.

Cestovné ndaklady uréené pre cielovi skupinu zapojenu do projektu a ndklady na prendjom autobusu alebo
naklady na prevoz ucastnikov projektovych aktivit su naklady za sluzbu, vratane ndkladov za vodica
autobusu. Tieto ndklady nie si opravnené v Skupine €. 2 a Skupine €.7 Tabulky €. 1 tejto Finan¢nej prirucky.

2.1.3 Ostatné sluzby - Externé sluzby (outsourcing)

Externé sluzby zahffaju najroznejsie polozky podla typu projektu, ku ktorému sa viazu. Vybrané sluzby
musia prispievat k dosahovaniu cielov projektu a byt pre jeho realizaciu nevyhnutné. Pri obstaravani
sluzieb dodavatelov je ziadatel/prijimatel povinny postupovat vsulade so zdkonom o verejnom
obstardvani.

10V pripade, ak nie je mozné z ¢asového hladiska a dostupnosti verejnej dopravy poufZit inu alternativu povaZuje sa pouZitie taxi
sluzby za opravnené. Takyto pripad musi byt riadne odévodnitelny.

11V pripade dialni¢nej znamky musi Ziadatel/prijimatel preukdzat, Ze motorové vozidlo bolo poéas celej pracovnej cesty vyuzivané
vylucne na uUcely projektu a dialni¢nd znamka bola nevyhnutna. Ak sa motorové vozidlo vyuzivalo na ucely projektu len z Casti,
Ziadatel/prijimatel predloZi vypocet na Ghradu zodpovedajlcej/opravnenej ¢asti.
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Ziadatel/ prijimatel moZe vyuZivat sluzby doddvatelov v tych pripadoch a pre tie ¢innosti, kedy nie je
mozné alebo efektivne tieto sluzby/cinnosti zabezpedit vlastnymi kapacitami. Podmienkou zostava, Ze
tieto sluzby musia byt preukazatelne nevyhnutné na realizaciu projektu.

Vyska odplaty medzi Ziadatelom/prijimatelom a dodavatelom sluzieb dohodnuta percentualne (napr.
z hodnoty Ziadosti) je neopravnena v plnej vyske. Ziadatel/prijimatel je povinny uréit hodnotu sluzby®?,
ktora je urcend na financovanie vo forme osobohodin (resp. inej asovej jednotky) alebo jednotky za urcity
ukon (napr. vypracovanie Ziadosti o platbu pri zohladneni jej narocnosti a rozsahu), priCom poufZitie
jednotky ,,projekt” nie je mozné.

Medzi najCastejsie typy sluZieb, ktoré je mozné zaradit pod opravnené vydavky patria tieto:

a) beiné sluzby — napr. vydavky na konferencie/ kurzy podpora Géastnikov'?® (strava, ubytovanie) —
zahfnaju vydavky na organizdciu a zabezpelenie realizacie konferencii alebo kurzov
organizovanych na ucely projektu, do ktorych budd zapojené cielové skupiny, hostujici Ucastnici
alebo $irsia verejnost. Tieto vydavky najéastejsie pokryvaju organizacné zabezpecenie, prenajom
priestorov, prendjom techniky; vydavky na zabezpeclenie obcerstvenia, stravy a ubytovania
Ucastnikov podujati (napr. konferencie, kurzy) organizovanych v rdmci projektu;

b) analyzy, metodiky, Studie — napr. publikacie/skoliace materidly/manudly — ak ide o ndkup na
zdkazku pripravy ¢i zostavenia publikdcii a Skoliacich materidlov (ako napr. ucebnice, knihy,
manudly, prirucky) alebo multimedidlnych pomdcok; odborné sluzby/stadie a vyskum 4 —
zahfiaju napr. vydavky na spracovanie Studie, analyzy, zberu dat, zabezpecenie prekladov a
timocenia a dalsich Ciastkovych vyskumnych ¢innosti potrebnych na realizaciu projektu;

c) akreditacie a certifikaty— vydavky spojené s akreditaciou novozaloZzenych studijnych odborov;
certifikaty potvrdzujice odbornu spdsobilost;

d) iné vydavky — napriklad znalecké posudky®® a dal3ie vysSie ne3pecifikované sluzby, ktoré priamo
suvisia s realizaciou projektu a su pre projekt nevyhnutné.

2.1.4 Bezné vydavky

BeZné vydavky zahfriaju vydavky na dlhodoby majetok neodpisovany podla § 27 Zakon ¢. 595/2003 Z. z.
o dani z prijmov okrem kapitalovych vydavkov a kratkodoby majetok, ktorého doba pouzitelnosti je
najviac jeden rok (napr. zdravotnicky materidly) a su okamzite spotrebovatelné.

12Tymto nie je dotknutd moznost, Ze odplata za sluzby dohodnutd medzi dodavatefom a Ziadatefom/ prijimatefom je vysSia ako
maximalna hodnota urcend SAMRS, pricom rozdiel medzi dohodnutou odplatou a maximalnou hodnotou je urceny ako
neopravneny vydavok.

13U¢astnikom sa rozumie fyzickd osoba, ktora sa zucastni predmetného podujatia (mdze ist napr. o cielovt skupinu, verejnost,
uzivatel).

147iadatel/ prijimatel re$pektuje zasadu ,hodnota za peniaze“. Naklad musi byt nevyhnutny a vyuZitelny v ramci realizacie
projektu, je potrebné sledovat odbornost 0s6b podielajicich sa na danych sluzbach, zabezpeduje sa tym, Ze osoby podielajice sa
na sluzbach nie st (resp. nie je mozné ich prizvat) v pracovnopravnom vztahu so Ziadatelom/ prijimatelom.

15Ziadatel/ prijimatel re$pektuje zasadu ,hodnota za peniaze”. Naklad musi byt nevyhnutny a vyuZitelny v ramci realizacie
projektu, je potrebné sledovat odbornost 0s6b podielajicich sa na danych sluzbach, zabezpeéuje sa tym, Ze osoby podielajice sa
na sluzbach nie su (resp. nie je mozné ich prizvat) v pracovnopravnom vztahu so Ziadatelom/ prijimatelom.

14



@ SLOVENSKA AGENTURA
PRE MEDZINARODNU
SlovakA‘d ROZVOJOVU SPOLUPRACU

2.1.5 Kapitalové vydavky

Podla Opatrenia MF SR z 8. decembra 2004 ¢. MF/010175/2004-42 je ustanovena druhova klasifikacia,
organizacna klasifikacia a ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie v zneni neskorsich opatreni MF
SR. Podla uvedeného sa do kapitdlovych vydavkoch zahriiuji 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 povazuju najma:

e vysledky vyvojovej ¢innosti, napriklad dizajn,

e softvér,

e ocenitelné prava, napriklad vyrobno-technické poznatky (knowhow), licencie, uZivacie prava,
pravo prechodu cez pozemok, vydavatelské prava, vydavatelské tituly, autorské prava, dovozné
kvoty a vyvozné kvéty, obchodné znacky, ochranné zndmky, receptiry, 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 nepovazujui najma:
e marketingové studie a obdobné studie
e vydavky na skolenia a seminare,
e prieskum trhu,
e poradenstvo a odborné posudky,
e ziskanie noriem a certifikatov, napriklad ISO normy,
e pripravu a zabeh vykonov,
e reklamu,
e uvedenie vyrobkov na trh,
e reStrukturalizaciu alebo reorganizaciu podniku alebo jeho Casti,
e rozSirenie vyroby.

Tato hlavna kategdria zahffa vydavky na obstaranie hmotného majetku, t.j. - pozemkov, budov a stavieb,
umeleckych diel, zbierok a predmetov z drahych kovov, ktoré si hmotnym majetkom bez ohladu na ich
obstaravaciu cenu, pokial nie st finanénymi investiciami. Zostatkova cena stavebného objektu alebo jeho
Casti, likvidovaného v dosledku novej stavby, vratane nakladov na likvidaciu, sa zahffia do ndkladov na
stavbu a hradi sa z kapitadlovych vydavkov, samostatnych hnutelnych veci, pripadne siborov hnutelnych
veci, ktoré maju samostatné technicko-ekonomické urcenie, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1 700 eur
a prevadzkovotechnické funkcie dlhsie ako jeden rok, napr. interiérové vybavenie, kanceldrske stroje,
pristroje, zariadenia, prevadzkové stroje, pristroje a zariadenia, dopravné prostriedky. Subor hnutelnych
veci, ktory je definovany v § 22 ods. 2 pism. a) zakona o dani z prijmov G¢tovna jednotka moze, ale nemusi
vytvarat zo samostatnych hnutelnych veci, pricom kazda z nich spifia podmienky uvedené v § 22 ods. 2
pism. a) cit. zdkona. Len tie hnutelné veci, resp. stibory hnutelnych veci, ktoré spifiaju vietky tri vyssie
uvedené kritérid, mozno zaradit do hmotného majetku.

2.1.5.1 Prislusenstvo hmotného majetku:
PrisluSenstvom hmotného majetku su predmety, ktoré tvoria s hlavnou vecou jeden majetkovy celok a su
sucastou jeho ocenenia a evidencie. Prislusenstvo je siéastou dodavky hlavnej veci alebo sa k hlavnej veci
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priradi dodatocne. Pokial prislusné predmety netvoria s hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o
samostatné hnutelné veci.

2.1.5.2 Za stavby sa povaZuju vietky stavby bez zretela na ich:

a) stavebno-technické vyhotovenie, napr. budovy, veZe, stoZiare, sild, zasobniky, nadrze, studne,
komunikdcie, tunely, mosty a lavky, ndstupistia a rampy, Zeriavové drahy, podzemné i nadzemné vedenia,
tribuny, mury, oplotenia, pomniky,

b) ucel, napr. stavby na byvanie, stavby obcianskeho vybavenia, stavby pre vyrobu a skladovanie, pre
dopravu, rozvod energii, pre vodné hospodarstvo, stavby a zariadenia pre civilnld obranu, na rekreaciu, na
Skolstvo a na Sportové ucely,

c) ¢as trvania - trvalé, docCasné.

2.1.5.3 Vystavbou sa rozumie:

obstardvanie novej stavby alebo zmena dokoncenej stavby nadstavbou, pristavbou, stavebnymi Gpravami
(vystavbou, prestavbou), rekonstrukcia a modernizacia dokoncenej stavby, t.j. technické zhodnotenie.
Patria sem aj preddavky na nehmotny alebo hmotny majetok, ktoré sa hradia z kapitalovych vydavkov.

2.1.5.4 Vydavkami suvisiacimi s obstaranim hmotného majetku su:
vydavky na pripravu a zabezpecenie vystavby pricom pripravou a zabezpecfenim sa rozumie zabezpecenie
vsetkych hmotnych investicii, nielen budov a stavieb.

2.1.5.5 Technickym zhodnotenim sa rozumeju:

vydavky na dokoncené nadstavby, pristavby a stavebné Upravy, rekonstrukcie a modernizacie prevySujuce
pri jednotlivom hmotnom a nehmotnom majetku sumu 1 700 eur v Uhrne za zdanovacie obdobie
(rozpoctovy rok). Za technické zhodnotenie hmotného majetku a nehmotného majetku v sulade s § 29
zakona o dani z prijmov sa povazuju aj vydavky na dokoncéené nadstavby, pristavby a stavebné Upravy,
rekonstrukcie a modernizacie neprevysujuce v Uhrne za zdanovacie obdobie 1 700 eur, ak sa organizacia
rozhodne takéto vydavky povazovat za vydavky na technické zhodnotenie, resp. aj technické zhodnotenie
v sume 1 700 eur a menej zvySuje vstupnu cenu hmotného a nehmotného majetku. To znamena, Ze aj
takéto technické zhodnotenie sa financuje z kapitalovych vydavkov. Dalej z kapitalovych vydavkov sa
hradi aj technické zhodnotenie plne odpisaného hmotného majetku vyssie ako 1 700 eur.

2.1.5.6 Rekonstrukciou sa rozumie:

taky zdsah do majetku, ktory md za ndsledok zmenu jeho ucelu pouZitia, kvalitativnu zmenu jeho
vykonnosti alebo zmenu technickych parametrov, pricom za zmenu technickych parametrov sa
nepovazuje pouzitie iného materialu s porovnatelnymi vlastnostami.

2.1.5.7 Modernizaciou sa rozumie:

najma rozsirenie vybavenosti a pouZitelnosti majetku o také prvky alebo predmety, ktoré tento majetok
neobsahoval, pricom tvoria neoddelitelni sucast majetku alebo méze ist aj o samostatné veci, ktoré su
urcené na spolocné pouZzitie s hlavnou vecou a spolu s nou tvoria jeden majetkovy celok. Patria sem aj
kapitdlové transfery umozriujuce ich prijemcom nadobudnidt hmotny a nehmotny majetok alebo
kompenzovat jeho poskodenie alebo zniéenie, vydavky na tvorbu hmotnych a mobilizaénych rezerv, byty
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a ubytovacie zariadenia, vystavby nemocnic, ciest, mostov, ktoré méze vyuzivat i civilné obyvatelstvo,
resp. diela realizované silami obrany pre nevojenské ucely. Z kapitalovych vydavkov sa uhradza aj nakup
drobného hmotného majetku a drobného nehmotného majetku, ktorého obstardvacia cena sa rovnd
alebo je nizSia ako suma ustanovena osobitnym predpisom (zdkonom o dani z prijmov) pre hmotny a
nehmotny majetok, ak su prevadzkovo technické funkcie alebo doba pouzitelnosti dlhSia ako jeden rok a
organizacia sa rozhodla Uétovat o riom ako o dlhodobom hmotnom majetku a dlhodobom nehmotnom
majetku v sulade s platnymi postupmi Uctovania. Do kapitdlovych vydavkov nepatria vydavky na
obstaranie drobného hmotného a drobného nehmotného majetku, pri ktorom sa naklady na jeho

obstaranie hradia z beznych vydavkov.

Do kapitalovych vydavkov patria aj vydavky na nehmotny majetok, ktorym je dlhodoby nehmotny
majetok, ktorého vstupna cena je vyssia ako 2 400,00 eur a pouZitelnost alebo prevadzkovo-technické

funkcie su dlhsie ako jeden rok.

Tabulka C. 2.: Priklad spravneho zaradenia kapitalovych vydavkov v rozpocte projektu:

Skupina poloziek / polozka / podpolozka EUR/jednotka jedP:(E):itek EUR
Kapitalové vydavky 10230,00
Renovacia priestorov kliniky 3000,00 3000,00
Solarne panely s prislusenstvom 3730,00 3730,00
Zakladna vybava porodnice 3500,00 3500,00

Do rozpoétu projektu SlovakAid v stipci s oznaenim 1a s ndzvom: Komentar k rozpoétovej polozke je
potrebné uviest najma pri kipe nabytku/zariadenia vysvetlenie, ¢i ide o cenu jedného kusu nabytku/
zariadenia (t.j. napr. stoli¢ka, skrinka a iné), nie je postafujlice uviest cenu za celt zostavu, ktora je

zloZzena z poctu kusov/jednotiek.

Tabulka C. 3.: Priklad nespravneho zaradenia kapitalovych vydavkov v rozpocte projektu:

Skupina poloziek / polozka / podpolozka EUR/jednotka je:rc:f:itek EUR
Kapitalové vydavky 64840,00
Smetiarske auto 40000,00 40 000,00
Malé-kentajnery-na-odpad 76,00 684000
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V tomto priklade do kapitalovych vydavkov nepatria 2 polozky:

Malé kontajnery na odpad a velké kontajnery na odpad. Pri zaradovani poloZiek do kapitalovych
vydavkov je rozhodujuca cena za jednotku. V pripade, Ze cena za jednotku nie je vyssia ako 1 700,00 EUR,
tak polozku je potrebné zaradit do beznych vydavkov projektu, napriek tomu, Ze celkova suma za nakup
vSetkych jednotiek presahuje 1 700,00 EUR.

Rozdelenie vydavkov na kapitdlové a beiné transfery nie je moiné menit. Presun/y z kapitalovych
vydavkov do beinych vydavkov a opaéne nie je povoleny. Prijimatel je povinny uétovat kapitalové
vydavky a beiné vydavky osobitne ako samostatnu €ast dotaciu, t. j. ¢ast na beZné vydavky a ¢ast na
kapitalové vydavky, za podmienky pouzitia na rovnaky ucel. Prijimatel bude v pripade nevyéerpania Casti
dotacie na kapitalové vydavky alebo neopravneného cerpania €asti dotacie uréenej na kapitalové
vydavky v ramci zdvereéného vyuétovania povinny tuto ¢iastku vratit na bankovy Géet SAMRS a bude
oboznameny listom o poZiadavke na zaslanie vratky v elektronickej forme/pisomnej forme.

V pripade vysSieho Cerpania v skupine nakladov - Kapitdlové vydavky je prijimatel povinny vyssie
¢erpanie financovat zo spolufinancovania alebo z inych zdrojov prijimatela — plati aj v pripade kurzovych
rozdielov. Spolufinancovanie kapitalovych vydavkov je mozné len v pripade precerpania celkovej sumy
vyclenenej na skupinu nakladov "Kapitalové vydavky". V pripade vysSieho cerpania v skupine nakladov
"Kapitalové vydavky" je prijimatel povinny vyssie ¢erpania financovat zo spolufinancovania alebo z inych
zdrojov prijimatela, a to plati aj v pripade kurzovych rozdielov.

2.1.5.3 Vysvetlenie pojmov k vypoctovej technike

Pri obstaravani vypoctovej techniky sa pre potreby ekonomickej klasifikacie pod pojmom pocitac rozumie
monitor, hardvér, klavesnica a mys (dalej len ,pocitac”).

Pod pojmom prislusenstvo k pocitacu v zmysle § 121 Obcianskeho zakonnika sa rozumeju veci, ktoré patria
vlastnikovi veci a su nim urcené na to, aby sa s hlavnou vecou trvale vyuzivali. Prislusenstvom k pocitacu
je vSetko, ¢o sa priradi k hlavnej veci — pocitacu sucasne alebo dodatocne, tvori s hlavnou vecou jeden
celok a je sucastou jeho ocenenia (napr. tlaciaren, podavac k tladiarni, modem, skener k pocitacu). Pokial
prislusné predmety netvoria s hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o samostatné hnutelné veci a
kritérium pre zatriedenie vydavkov je obstaravacia cena.

Ak sa na zaklade rozhodnutia uctovnej jednotky uhrddza z kapitdlovych vydavkov aj drobny hmotny
majetok (napr. pocitac), ktorého obstaravacia cena je nizZsia alebo sa rovna 1 700 eur a doba pouZzitelnosti
je dlhsia neZ 1 rok, potom aj prislusenstvo k takémuto majetku sa obstardva z kapitalovych vydavkov.

Ak je operacény systém (OS) pocitaca zakipeny spoloc¢ne s pocitacom, t. j. je sucastou dodavky pocitaca -
je aj sucastou jeho ocenenia, na potreby zatriedenia vydavkov je rozhodujtce, ¢i spolocna cena (spolu
cena poditaca a cena operaéného systému poéitaca) spifia kritéria podla osobitného predpisu (zdkona o
dani z prijmov) na obstaranie dlhodobého hmotného majetku.

2.1.5.4 Nakup pouzitého zariadenia

Vydavky na nakup pouZzitého zariadenia su opravnenymi za predpokladu splnenia tychto podmienok:

a) obstaravacia cena pouZitého zariadenia je nizsia nez naklady na obdobné nové zariadenie;
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b) opravnenym vydavkom je obstaravacia cena v sulade s pravidlami na verejné obstaravanie;

c) pouzité zariadenie je potrebné na dany projekt a vyhovuje platnym normdm a Standardom;

d) Ziadatel/prijimatel, ¢i niektory z predchadzajucich vlastnikov zariadenia neziskal prispevok
z verejnych zdrojov (napr. $tatny rozpocet, rozpocet miestnej a Uzemnej samospravy, zdroje EU
atd.) na nakup daného zariadenia, ¢o by v pripade spolufinancovania nakupu z prostriedkov
dotacie viedlo k duplicitnému financovaniu, a teda k vzniku neopravnenych nakladov.

2.1.5.5 Nakup nehnutelnosti

Vydavky na ndakup pozemkov su opravnenymi v pripade, ak je splnend tato podmienka:

Vydavky na nakup pozemku nepresiahnu sumu 15% celkovych priamych oprdavnenych vydavkov na
projekt, vratane administrativnych vydavkov/poplatkov suvisiacich s ndakupom pozemku. Vo vynimocnych
a riadne odbvodnenych pripadoch mozno na projekty tykajice sa ochrany Zivotného prostredia povolit
vysSie obmedzenie.

2.1.5.6 Nakup stavieb a obstaranie stavebnych prac

Vydavky na nakup stavieb su opravnenymi v pripade, Ze ndkup stavby je nevyhnutny nasplnenie cielov
projektu a splnené su tieto podmienky:

a) Vydavky na nakup stavby nepresiahnu sumu 40% celkovych priamych opravnenych vydavkov na
projekt, vratane reZijnych vydavkov na ndkup stavby?®.

b) stavba vyhovuje vSetkym platnym legislativnym predpisom krajiny, v ktorej sa stavba bude
realizovat;

c) Ziadatel/prijimatel, ¢i niektory z predchadzajicich vlastnikov stavby neziskal prispevok z verejnych
zdrojov (napr. $tatny rozpocet, rozpocet miestnej a Gzemnej samospravy, zdroje EU atd’.) na ndkup
danej stavby, ¢o by v pripade spolufinancovania ndkupu z prostriedkov dotacie viedlo
k duplicitnému financovaniu, a teda k vzniku neopravnenych vydavkov.

2.1.6 Finan¢né vydavky a poplatky

Vseobecnou podmienkou opravnenosti finanénych nakladov (vydavkov) a poplatkov je ich nevyhnutnost
a priama vazba na projekt. Tato podmienka sa vztahuje i na poistenie majetku a na spravne a miestne
poplatky, ako su, napr. notarske poplatky. Okrem spravnych a miestnych poplatkov s priamou vazbou na
projekt, si opravnenymi vydavkami taktiez:

a) bankové poplatky za medzinarodné financné transakcie — nepriame vydavky;

b) vydavky za zriadenie a vedenie Uctu alebo uctov a za financné transakcie na tomto Ucte — nepriame
vydavky;

c) vydavky na poistenie majetku spolufinancovaného z ODAY.

16V pripade investi¢nych projektov moze byt pomer celkovych priamych opravnenych nakladov vyssi ako uvedeny limit.
17Ak by polas doby realizacie projektu doslo k poskodeniu, je Ziadatel/ prijimatel povinny uviest majetok do pévodného stavu.
V pripade straty alebo odcudzenia je prijimatel povinny bezodkladne zabezpedit ndhradu majetku tak, aby ndhradny majetok
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Uroky zni%ené o dafi z Urokov a iné zisky z vkladov (napr. kurzové zisky) musia byt vy¢islené a uvedené v
priebeznom a zaverecnom vyuctovani ako polozka so zapornym znamienkom. Prijimatel je povinny ich
vratit SAMRS pri zavere¢nom vyucétovani. Dan z urokov (dar z kapitalovych vynosov) je opravnenym
vydavkom projektu.

Pri nakupe z tretich krajin je clo suvisiace s obstaranim povaZované za opravneny naklad.

2.1.7 Dan z pridanej hodnoty

Dan z pridanej hodnoty (dalej aj ,,DPH") je neopravnenym vydavkom, avsak postup zdafiovania dane z
pridanej hodnoty umoznuje, aby DPH za urcitych okolnosti bola opravnenym vydavkom. DPH nie je
opravnenym vydavkom v pripade, Ze prijimatel ma narok na jej odpocet na vstupe. Narok na odpocet je
vymedzeny zdkonom o DPH.

Opravnend DPH sa vztahuje len k plneniam, ktoré si povaZzované za opravnené. V pripade, ak je vydavok
opravneny iba ciastocne, dan z pridanej hodnoty vztahujuca sa k tomuto vydavku je opravnenym
vydavkom v rovnakom pomere.

Akakolvek ¢innost vykonavana pocas realizacie projektu, resp. po jeho ukonéeni suvisiaca s
nadobudnutim/zhodnotenim majetku z verejnych zdrojov (ODA), ktord bude potencidlne generovat
zdanitelné prijmy (napr. vedecko-vyskumna cinnost za odplatu) zakladd Ziadatelovi/prijimatelovi
povinnost odvadzat DPH, t.j. vznikne povinnost Ziadatela/ prijimatela uplatriovat voci dariovému Uradu
odpocet dane. V takomto pripade bude DPH (uhradena v rdmci implementdcie projektu ako opravneny
vydavok) spatne za obdobie realizacie projektu povazovand za neoprdvnenu v rozsahu aktivit, z ktorych
plynua zdanitelné prijmy.

Iné dane su vo vSeobecnosti neopravnenym vydavkom. Za neopravnené vydavky su povazované
predovsetkym priame dane (dan z nehnutelnosti v krajine prijimatela dotdcie, dan z motorovych vozidiel
v krajine prijimatela a pod.). Vynimku tvoria dan z prijmu fyzickych osoéb, ktora je sucastou hrubej mzdy,
resp. odmeny za vykonanu pracu aje opravnenym vydavkom v ramci osobnych vydavkov a dan za
ubytovanie, ktora je opravnenym vydavkom v ramci cestovnych nahrad.

Z hladiska dane z prijmov su financné prostriedky poskytnuté ako dotacia pre prijimatela, prijmom
poskytnutym v sulade so zdkonom o Statnom rozpocte a rozpoctovych pravidlach.

Dotdcia nie je prijem z Cinnosti dariovnika a z nakladania s majetkom dafiovnika a nemédze viest k
vytvaraniu zisku prijimatela.

SR podpisala dohody o zamedzeni dvojitého zdanenia v odbore prijmov a majetku s viacerymi krajinami.
Aktudlny zoznam platnych zmldv je dostupny nawww.finance.gov.sk. Pri dovoze tovarov v rdmci
zahrani¢nej pomoci do niektorych krajin existuju dafiové a colné ulavy.

2.2 Opravnené vydavky — nepriame - rezijné vydavky

ReZijné vydavky su nepriame naklady, ktoré maju charakter beznych nakladov (prevadzkova rézia).
ReZijné vydavky nie su dovolené spolufinancovat prijimatelom/zmluvnym partnerom projektu, ich spolu

spifial minimélne rovnaké parametre. Nahradenie majetku bude na naklady prijimatela alebo uhradené z poistného plnenia.
Nakup nahradného majetku musi byt preukazany uétovnym dokladom.
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financovanie bude povaZované za neopravneny naklad projektu. Prijimatel/zmluvny partner projektu je
povinny zabezpedit spolufinancovanie vydavkov iba na priame naklady projektu.

Nepriame naklady su také, ktoré nie su alebo nemdzu byt prepojené priamo na konkrétnu aktivitu
(¢innost) projektu. Do takychto ndkladov sa zahfraju aj vydavky, pri ktorych je tazké presne urcit sumu,
ktord mozno priradit k danej konkrétnej ¢innosti. Nepriamymi nakladmi si najméa vydavky na najom,
vodné a stocné, nakup pohonnych hmot a energie, na telefdn, fax, internet, upratovanie, udrzbu, nakup
spotrebného materidlu, mzdové naklady obsluznych zamestnancov'®

Pri vynakladani finanénych prostriedkov na nakup spotrebného materidlu musi byt dodrzany princip
hospodarnosti, efektivnosti, Gcelnosti a Géinnosti (napr. ak si Ziadatel/ prijimatel nakuipi spotrebny
material do zasob na konci realizacie projektu, moze byt za opravneny vydavok povazovana len alikvotna
Cast zodpovedajlica rozsahu skutocne pouZitého spotrebného materidlu vyuzitého pre ucely projektu
pocas jeho realizacie). V pripade, Ze sa na realizaciu projektu vyuZiva len Cast priestorov, opravnenym
nakladom ma byt len ich ¢ast v zodpovedajicom pomere priestorov vyuzivanych na projekt. Rovnako to
plati aj v pripade ostatnych reZijnych vydavkov (energie, voda, spotrebny materidl, internet apod.),
opravnenym vydavkom bude len pomerna &ast tychto vydavkov vztahujlcich sa na projekt. V pripade, Ze
Ziadatel/prijimatel/ZPP vlastni priestory, v ktorych sa projekt realizuje alebo ich vyuziva bezplatne, nie st
vydavky na ndjom opravnené.

ReZijné naklady, ktoré sa tykaju vSeobecnej prevadzky organizacie bez pricinnej vazby na projekt ako i
naklady zodpovedajuce svojim vymedzenim U(ctovnej kategdrii mimoriadnych nakladov, su
neopravnenymi nakladmi.

Rezijné naklady musia byt prepojené s realizovanym projektom, t.j. nie je moZné hradit iné néaklady
vyplyvajuce z ¢innosti pravnickej osoby Ziadatela/prijimatela (napr. mzdu/odmeny zamestnancov ktori
nerealizuju ¢innosti v ramci aktivit projektu).

ReZijné vydavky sa pouZiju prislusSnym percentom z nakladov, ktoré je stanovené samotnou organizaciou,
napriklad: ,, KedZe 50% z ¢innosti prijimatela je Cinnost pre projekt SlovakAid, prijimatel uctuje do ndkladov
projektu 50 % ndjomného.”

U

Ak prijimatel deklaruje, Ze pradca na projekte SlovakAid tvori 50 % aktivit prijimatela, je prijimatel
opravneny dat do nakladov projektu 50% najomného, zvysnu Cast uz prijimatel nie je opravneny dat do
reZijnych ani inych nakladov. Dévodom je deklaracia pri prepocte prijimatela, Ze zvySné naklady sa
projektu Slovak Aid netykaju.

2.2.1 VSeobecné vymedzenie rezZijnych nakladov:

a) vydavky na komunikaciu suvisiace s prevadzkou kancelarie (poStovné, fax, telefdn, internet),

b) vydavky na prevadzku kanceldrie (ndjomné prijimatela v SR, naklady ZPP v krajine realizacie projektu
na kancelariu),

c) kancelarske potreby suvisiace s prevadzkou kancelarie,

18 7a obsluzny personal sa povazuju zamestnanci, ktori zabezpecuju ¢innost subjektu (organizacie, institucie...) a pre ktorych je
tazké preukazatelne urcit ¢as vykondvanej prace na projekte. Za obsluzny personal je mozné povazovat: supervizora,
sekretdrku, udrzbdra, strdznika, vodica, uctovnika, personalistku, zamestnanca zabezpecujiceho nakup pre subjekt a iné
obdobné pozicie, ktoré Standardne existuju aj bez realizacie projektu.
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d)

e)

iné administrativne vydavky (napr. kopirovanie) suvisiace s aktivitami projektu a prevadzkou
kancelarie,

ostatné nepriame vydavky - bankové poplatky, poStovné, kolky, poistné, vydavky na inzerciu,
preklady, vydavky na publicitu projektu.

2.2.2 Najmy a opravnené naklady

a) Najom ako priame naklady projektu:

V tomto pripade ide predovsetkym o priestory pre hlavni ¢innost organizacie a ndjom musi byt
zahrnuty v schvédlenom rozpocte projektu. V pripade, Ze prijimatel ma este aj iny najom (napriklad
kancelarii...), tento moze uplatnit ako reZijny naklad standardne z % vyuZzitia.

b) NA&jom ako reZijné naklady projektu:

V pripade, Ze na projekte pracuju 4 osoby v uréitom priestore, sa bude jednat o presny naklad na
priestory vyuzivané prislusnymi pracovnikmi (napriklad 2 kancelarie). V pripade, ak by vypocet bol
ustanoveny z presnej plochy, vznikne narok na doplnenie v rezijnych vydavkoch - podiel najmu
priestorov pre uctovnika alebo inych obsluznych zamestnancov v zmysle prirucky 2022 bod 2.2.
Opravnené vydavky. V tomto pripade s uznatelné naklady iba na ndjom, ktory sa vztahuje na ¢innosti
vykonané osobami uvedenymiv priruc¢ke ako obsluzny zamestnanci, a iba podielom prace na projekte.
Prijimatel je povinny predloZit presny vypocet a popis, ¢o pouzival/uznal za plochu vyuzitl vyhradne
na projekt SlovakAid, a to podla % vyuzitia a s odévodnenim.

Najom priestorov ako reZijny ndklad prijimatel kalkuluje iba percentudlne. Prijimatel nevymeriava
Ziadnu Cast ndjmu osobitne, ale rata % z najmu.

2.2.3 Priklady rezijnych vydavkov podla typov vydavkov:

a)

personalne vydavky, ktoré suvisia s vykonom tychto cinnosti (najma v mieste posobenia prijimatela):
1. pravne poradenstvo®® (napr. spisovanie listin o pravnych Ukonoch, spracivanie prévnych

rozborov);

publicita a informovanost projektu;

vedenie uctovnictva;

vedenie agendy personalistiky a miezd;

poradenstvo a dohlad pri verejnom obstaravani;

obsluzné ¢innosti (upratovanie, Cistenie, rozmnoZovanie materialov a pod.);

opravy a Udrzbu majetku vyuzivaného pre ucely projektu;

vedenie vozidla vyuZivaného personalom projektu;

i S A

19 Napr. odberatelsko-dodavatelské vztahy (vratane sankénych ustanoveni), ale nevztahuje sa na podanie Zaloby a s tym
suvisiacich ukonov voci SAMRS.
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b)

9. kontrola a odborny dohlad (napr. supervizor, vratane riadenia organizacie??),
vydavky na obstaranie sluZieb nevyhnutnych pre vyssie uvedené ¢innosti (uvedené v bode a):

1. externé sluzby suvisiace s publicitou a informovanostou spojenou s realizaciou projektu (napr.
vedenie beZnej web stranky prijimatela®?);

externé vedenie Uctovnictva;

externé vedenie agendy personalistiky a miezd;

externé zabezpedenie verejného obstardvania, prieskumu trhu;

externé zabezpecenie hygieny (upratovanie, Cistenie a pod.);

externé zabezpecenie oprav a udrzby majetku vyuzivaného pre ucely projektu;

externé zabezpelenie prepravy tovaru a osob, okrem o0sob cielovej skupiny a odborného
personalu (napr. lektorov, expertov atd’.);

Nogahkwd

2.3 Vseobecné zasady opravnenosti vydavkov

Vydavky su opravnené, ak su:

a)

b)

c)

d)

nevyhnutné na realizaciu projektu, spojené s aktivitami uvedenymi v projektovom dokumente,

primerané a odovodnené, stanovené v zmluve a v sulade so zasadami spravneho financného riadenia,
najma s dérazom na efektivnost, hospodarnost, Géelnost a Ucinnost,

uhradené a vznikli pocas doby trvania projektu, ktora je definovana v zmluve. Vydavky, ktoré vznikli
a/alebo boli uhradené pred, resp. po dobe trvania projektu (definovanej v zmluve), nie st opravnené
na vyuctovanie,

preukazatelne vynaloZené prijimatelom, zaznamenané v Uctovnej evidencii prijimatela aj v u¢toch ZPP
identifikovatelné, overitelné a podlozené origindlmi uctovnych dokladov. Prijimatel ¢estne vyhlasuje
pri kazdom vyuctovani v tabulke Vyuctovanie nakladov, Zze naklady hradené z projektu si prijimatel
nendarokuje na preplatenie u inych donorov. Pre lepsi prehlad prijimatela, napriklad pre pripad auditu,
odporucame uviest na kazdy original i¢tovného dokladu, ktorého naklad bol hradeny z dotacie SAMRS,
Ze naklad bol hradeny z projektu ¢. SAMRS/XXX/X/X a tuto skuto¢nost a uhradend sumu potvrdit
peciatkou prijimatela dotacie. Nem6zZu byt stanovené ako pausalna suma, pokial nie je uvedené inak.

V pripade nesplnenia schvaleného poctu jednotiek uvedenych v rozpocte schvaleného projektu, ktoré su
potrebné pre dosiahnutie ciela/cielov projektu, SAMRS je opravnend uznat iba alikvétnu éast z celkového
rozpoctu opravnenych nakladov, ktord prijimatel uvedie vo vyuctovani. V pripadoch odévodnenych
prijimatelom v pisomnej/elektronickej forme je SAMRS opravnend uznat znizenie o010% oproti
schvalenému poctu jednotiek uvedenych v rozpocte.

20 |de najma o pripady riadiacich aktivit zo strany Statutarneho organu prijimatela/ ZPP (napr. konatel sikromnej spolo¢nosti).
21 Vizibilita ktora sa viaZze na priame projektové aktivity (napr. vyroba bannerov) mézu byt zaradené do priamych aktivit,
konkrétne do skupiny nakladov ¢. 3. Ostatné sluzby.
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2.4 Limity osobnych nakladov (vydavkov)
Stanovené limity vybranych skupin nakladov su rovnako zavazné pre Ziadatela/ prijimatela ako aj ZPP.

SAMRS definuje Standardizované pozicie a uréuje k nim prislichajici limit oprdvnenych mzdovych
vydavkov na narodnej Grovni SR?? na uéely tohto usmernenia ako maximélnu dennd mzdu zamestnanca
Ziadatela/ prijimatela vratane povinnych opravnenych odvodov zamestnavatela (t.j. celkova cena prace).
Opravneny vydavok teda predstavuje hodinovd hrubd mzda zamestnanca a k nej prisldchajice povinné
zakonné odvody zamestndavatela.

Pokial v pripade dodavky sluzieb oprdvnenym vydavkom prijimatela je aj uhrada vydavkov na dan
z pridanej hodnoty (DPH), tato je sucastou sadzby dodavatela.

Kvalifikacné predpoklady os6b, podmienky preukazovania kvalifikacie pri zamestnancoch Ziadatela/
prijimatela (ZPP) vratane Specifik tvorby jednotkovych sadzieb:

a) Kvalifikacné predpoklady os6b na pozicidch podla zoznamu Standardizovanych projektovych pozicii
(Tabulka 4) preukazuje Ziadatel/prijimatel (ZPP) ako zamestnavatel StruktUrovanym Zivotopisom
zamestnancov s poukazanim na dizku trvania prisltichajicej odbornej praxe k relevantnej projektovej
pozicii a daldimi podkladmi preukazujicimi jeho odbornd kvalifikaciu?® (napr. certifikaty, diplomy,
dekréty, doklady potvrdzujuce vykonanu odbornu prax u zamestndvatelov, referencie a podobne).

b) Vpripade nalezite odovodnenej potreby vyuZitia mimoriadne kvalifikovaného experta
medzindrodnej Urovne?* (zahraniény expert, resp. expert medzinarodnej organizicie a podobne),
ktory musi spifiat kvalifikaéné predpoklady pre poziciu experta €. 2 podla zoznamu $tandardizovanych
projektovych pozicii SAMRS (Tabulka 4) pre realizaciu odbornych aktivit projektu v rdmci mzdovych
vydavkov ziadatela/prijimatel (ZPP), méZze SAMRS na zaklade podkladov Ziadatela/ prijimatela (ZPP)
prihliadat na obvykli droveri odmefiovania v materskej organizacii experta alebo vo vztahu
k $pecifikdm lokality (krajiny), z ktorej expert prichadza®

Struktura a alokdcie navrhnutych projektovych pozicii ziadatelom/ prijimatelom (ZPP) z hladiska poctu
0s6b na jednotlivych projektovych pozicidch ako aj celkového poctu osobohodin na jednotlivych
projektovych pozicidch urcenych na realiziciu aktivit projektu, podliehaju hodnoteniu v ramci
schvalovacieho procesu Ziadosti. Kvalifikacia oséb na projektovych poziciach sa preukazuje Ziadatelom/
prijimatelom (ZPP) Standardne v tychto fazach:

a) vcase predloZenia Ziadosti o dotaciu najma u personalnych kapacit Ziadatela (ZPP, kde su
preukazované administrativne a odborné kapacity na zabezpecenie realizacie aktivit projektu (t.].
vlastné kapacity v pracovnopravnom alebo obdobnom vztahu),

22 projektové pozicie sa posudzuju z hladiska charakteru vykonavanych ¢innosti, kvalifikicie a praxe zamestnanca, nie na
zaklade ich nazvu v persondlnej matici jednotlivych projektov.

23Tyka sa to najma pozicii expert podla zoznamu Standardizovanych projektovych pozicii.

24 Odborna prax experta (€.2) medzinarodnej Urovne musi byt Ziadatelom/prijimatefom (ZPP) preukazovana okrem
Strukturovaného Zivotopisu Ziadatelom/prijimatelom (ZPP) zarover inymi podkladmi preukazujicimi jeho mimoriadnu
kvalifikdciu anadnarodné pdsobenie (napr. publikaéna ¢innost v uznavanych medzindrodnych periodikach, ¢lenstvo
v medzindrodnych odbornych spolkoch a organizaciach a pod.).

25 Expert, resp. domovskd organizacia, v ktorej expert pbsobi musi uvedenl skutocnost preukazat napr. zmluvnym
(pracovnopravnym alebo obdobnym) vztahom, politikou odmetiovania domovskej organizécie alebo inymi podkladmi
preukazujucimi naklady na zamestnanca v pracovnopravnom vztahu.
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b) pred podpisom zmluvy je Ziadatel povinny doloZit vyplnend personalnu maticu minimalne na 50%
konkrétnymi osobami.

c) pri zmenach obsadenia pozicie projektového manazéra prijimatela a kaidého zmluvného
partnera v Case realizacie projektu

d) prireportovani personalnych zmien v priebeznych spravach projektu.

Formular personalnej matice je povinnou prilohou k Ziadosti o dotaciu, ktora Ziadatel je povinny dolozit
spolu so Zivotopismi riadiaceho, odborného a expertného persondlu Ziadatela a ZPP. Ku kazdému
Zivotopisu je potrebné prilozZit sthlas so spracovanim osobnych Gdajov v zmysle zdkona ¢.18/2018 Z.z. o
ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a nariadenie Eurdpskeho parlamentu
a Rady EU 2016/679a suhlas podpisat (vid Priloha ¢. 7). Projektovy manazér ziadatela a ZPP musia byt
znami uz v &ase podania Ziadosti o dotaciu, a ich Zivotopisy s poukdzanim na dizku trvania prisltchajucej
odbornej praxe spolu so suhlasmi so spracovanim osobnych udajov je potrebné prilozit k Ziadosti. Ak
v Case podania Ziadosti nebudu obsadené pozicie odborného a expertného personalu v projekte, Ziadatel
je povinny priloZit detailné zadavacie podmienky na dané pozicie. Pri podpise zmluvy, Ziadatel je
povinny doloZit vyplnenu persondlnu maticu minimalne na 50% konkrétnymi osobami.

Celkové opravnené limity nakladov za internych aj externych zamestnancov sa vyrataju ako maximalna
jednotkova sadzba nasobena odpracovanymi osobodiiami/osobohodinami uvedenymi v pracovhom
vykaze. Rovnako ako su stanovené celkové limity nakladov, st stanovené aj mesacné limity nakladov.

Pri dodavke sluZieb v rdmci personalnych vykonov (a s nimi slvisiacich ndkladov) nesmua byt zmluvnou
stranou na strane doddvatela pravnické osoby (t.j. pripustné su najma SZCO, dohody podla autorského
zadkona, resp. mandatne/prikazné zmluvy s fyzickymi osobami).

Tieto limity sa nevztahuju na dodéavky tovarov, sluzieb a stavebnych prac, ktorych predmetom nie sd
personalne vykony (tzv. osoboden vykonu a podobne).

Funkéna zmena na pozicii projektového manazéra na strane prijimatela a ZPP sa povaZuje za zmenu
projektu a podlieha schvalovaniu SAMRS.%® Zmena v potte a Strukture schvélenych projektovych pozicii
uvedenych v zmluve v ¢ase realizcie projektu sa za zmenu projektu povaZzuje a podlieha schvalovaniu
SAMRS.

Dennd mzda, resp. dennda odmena zamestnanca, ako aj dennd odmena v mimo pracovnoprdvnych
vztahoch sa pocita pre pracovny deri v trvani 8,5 hodiny pracovnej doby, resp. min. osem pracovnych
hodin ¢istého pracovného ¢asu. Pokial v niektorych pripadoch je uzatvoreny pracovny vztah podla
osobitného predpisu (napr. Zakon o Statnej sluzbe), predstavuje Cisty denny pracovny ¢as zamestnanca
7,5 hodiny.

Tabulka €. 4: Zoznam $tandardizovanych projektovych pozicii?’ SAMRS a k nim prislichajiuce maximalne limity
celkovej ceny prace na mzdu zamestnanca, resp. sadzbu dodavatela

26 Vid' ¢lanok 7.3
27 pri vSetkych pracovnych poziciach sa pri pouZiti osobnych podstatnych mien myslia oba rody bez ohladu na rod pouzity
Vv texte.
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&

Limit —
Minimdlne Limit — nakladyna
Standardizovana projektova pozicia/ ST AELSERIIE zamestna
Zn. hlavna napln prace na projektovej pozicii I SEL zamestnanca. nea.
(denna mzda/ | (hod.mzd
odmena)’ a/
odmena)’
AP | Administrativny a riadiaci personal projektu
Administrativny personal vysokoskolské
- asistent projektového/finanéného manazéra vzdelarv\ie
(administrativne a podporné cinnosti na riadenie projektu, I. stupiia, bez
finan¢né riadenie, monitorovanie aktivit, komunikaciu a praxe
informovanie, odborné aktivity vo vztahu k administracii
projektu, podpornej dokumentécii k projektu) alebo 10€
- U¢tovnik, mzdovy Gctovnik (zabezpecuje vedenie stredoélfolské
Gétovnictva naucely projektu) vzdelanie
- personalista (zabezpetuje personélnu agendu na ucely prax v odbore
projektu) dva roky
AP Kazdy prijimatel dotécie je opravneny zapojit do projektu
maximalne jedného asistenta prijimatela a maximalne 80 €
jedného asistenta ZPP. Tato podmienka sa tyka aj
zapojenia maximalne jedného projektového/finanéného
manazéra prijimatela dotdcie a maximalne jedného
projektového/finanéného manazéra ZPP. Naklady na viac
ako jedného asistenta prijimatela dotacie a viac ako
jedného asistenta ZPP budu SAMRS povaZované za
neopravnené naklady. Naklady na viac ako jedného
projektového/finanéného manazéra prijimatela dotacie
a viac ako jedného projektového/finanéného manazéra
ZPP budu SAMRS povaZované za neopravnené naklady.
RP
Riadiaci personal
- projektovy/ finanény manazér vysokos.kolske
- riadi aktivity projektu a celkovu administraciu a vzdelarvue
implementaciu projektu na vSetkych urovniach l. stupna,
- koordinuje vsetky ¢innosti spojené s realizaciou aktivit praxy’odbore
orojektu. do pat rokov
RP | - koordinuje ¢innost odborného personalu 96 € 12€

- zabezpecuje komunikaciu medzi riadiacimi,
administrativnymi a odbornymi kapacitami projektu

- zodpoveda za celkové finan¢né riadenie pri implementacii
projektu

- zabezpecuje dodrziavanie rozpoctu projektu v sulade so
zmluvou o dotacii a platnou legislativou SR, dohliada na
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efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov a
opravnenost pouzitych vydavkov,
- koordinuje implementaciu odbornych aktivit projektu.

- realizuje a vypracovava opis predmetu zakazky a
zabezpeCuje realizdciu vSetkych foriem verejného
obstaravania.

- riadi a zodpovedd za propagaciu/ vizibilitu projektu,
zodpoveda za externt komunikaciu projektu a naplfianie
planu propagacie celého projektu,

- administruje podklady k monitorovaniu a komunikuje s
cielovou skupinou projektu a ostatnymi osobami a
inStituciami zapojenymi do realizacie aktivit projektu alebo
dotknutych realizdciou aktivit projektu, komunikuje s
ciefovou skupinou a zbiera podklady od ciefovej skupiny,
spracuvapodkladyna monitorovanie, archivuje
dokumentdciu z realizacie aktivit, realizuje monitoring
aktivit projektu, spracovava monitorovacie spravy.

vysokoskolské
vzdelanie Il.
stupiia,

prax v odbore
viac ako 5 rokov

144 €

18 €

oP

Odborny personal — koordinator, konzultant, skolitel odbor

nej aktivity projektu®®

OP.

Odbornik — junior

vysokoskolské

- spracovatel odbornych podkladov, koordinator odbornej
pracovnej skupiny

- vykonavajlci ¢innosti stvisiace napr. s organizaciou (v
suvislosti s odbornou napliou) a odbornym vedenim
pracovnych skupin, seminarov, workshopov a pod. s
vyuzitim existujucich analytickych, metodickych,
procesnych materidlov a postupov vratane konzultacnej,
resp. Skolitel'skej ¢innosti (vo vztahu k frekventantom)
alebo pravnik odbornej aktivity

vzdelanie

l. stupna**
prax v odbore
do pit rokov

160 €

20€

OP.

Odbornik — senior

- Specialista v ramci koordinacie odbornych pracovnych
skupin — odbornik s vykonavajlci Cinnosti suvisiace napr. s
organizdciou (v suvislosti s odbornou néplnou) a odbornym
vedenim pracovnych skupin a riadiacich vyborov alebo
¢lenovia odbornych skupin a vyborov navecnu problematiku
naplne projektov s vyuZitim existujdcich analytickych,
metodickych, procesnych materidlov a postupov vratane
konzulta¢nej Cinnosti a spracovania odbornych podkladov,
resp. Skolitel'skej Cinnosti alebo pravnik odbornej aktivity.

vysokoskolské
vzdelanie
II. stupria™
prax v odbore
viac ako pat
rokov

*

200 €

25€

TP

Terénny pracovnik

28 Na Standardizovanych projektovych poziciach ,odborny persondl — OP“ sa vykazuju osoby vyhradne v pracovnopravnom
vztahu, (prikaznd a mandatna zmluva, SZCO, resp. obdobny vztah) zabezpecujlce Ulohy a ¢innosti 7iadatela/ prijimatela (ZPP),
ktoré subjektu Ziadatela/ prijimatela (ZPP) vyplyvaju z vlastného postavenia (napr. ako organu verejnej spravy, verejnopravnej

institdcie alebo ako hlavna &innost, resp. suvisiaca ¢innost k hlavnej ¢innosti

organizacie).
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_EX [Expertnypersonal ]

- zodpoveda za projektové aktivity priamo v mieste
realizacie projektu, Uzko spolupracuje s lokdlnym ZPP a
konecnym prijimatelom projektu.

vysokoskolské
vzdelanie
l.stupfa**

144 €

18 €

Expert-¢. 1 vysokoskolské
. . . | vzdelanie
- mimoriadne kvalifikovany expert v predmetnej oblasti. .
. . Il. stupna 240€ 30€
Expert lektor/konzultant/ analytik/metodik samostatne rax v odbore s
vykonavajuci analyticku ¢innost, ndvrh systémov a metodik, Evalifikéciou
spracovavajuci odborné podkladové materidly a koncepcie. | .
viac ako
osem roko
EX. oXov_
vysokoskolské
1 i
vzdelanie
- vyskumnik alebo vedecky pracovnik s akademickym | II. stupfia™”
titulom PhD. alebo vedecko-pedagogickou hodnostou | praxou v odbore
docent s pozadovanou 240€ 30€
kvalifikaciou
viac ako
patrokov
Expert - €. 2 vysokoskolské
vzdelanie
. . . wl e 1 Il. stupna
- lider vpredmetnej oblasti — expert lektor/skolitel/ P
. ) o S praxou v
konzultant/ analytik/metodik samostatne vykonavajuci
o .. , . . , odbore
analytickd  ¢innost, navrh systémov  a metodik, . 280€ 35€
P . . . ) s pozadovanou
spracovavajuci odborné podkladové materidly a koncepcie, kvalifikéciou
Skolitel projektovych pozicii OP.1-2 .
skolitel projektovych pozicii O viac ako
15 rokov
PhD./ vedecko-
pedagogicka
T L - . hodnost
- vysoko Specializovany, mimoriadne kvalifikovany expert
EX. . vyskumnik alebo vedecky pracovnik s akademickym docent/profeso
2 |0 W Yy p y F s praxou v 320 € 40 €
titulom
- expert s vedecko-pedagogickou hodnostou profesor odbore s
P pecagog P kvalifikaciou
viac ako 10
rokov
- expert - driitel 3pecializovaného opravnenia (napr.| Vysokoskolské
vydaného podla osobitného predpisu, typicky auditor, vzdelanie Il.
advokat, znalec, timoc¢nik alebo prekladatel a podobne) stuphia 320 € 40€
- uznava sa ekvivalent opravnenia
- zahranicny expert - lektor/skolitel/ konzultant/ analytik/ | vysokoskolské
metodik samostatne vykonavajlci analytickd ¢innost, navrh vzdelanie Il.
systémov a metodik, spracovavajuci odborné podkladové stupfna”™™” 400 € 50 €

materialy a koncepcie
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Prijimatel dolozi
. S . - , , zadavacie
-drobny, vedlajsi personal, ktory je nevyhnutny na vykon podmienky, na
rojektovych aktivit, ako napr. lokalni ucitelia, Sofér, , ',
P ,Jv ) y . . P . (. | zaklade ktorych 40€ 5€
straznik, bezny zdravotny personal, farmari, pestovatelia bude
ovocia a pod. .
P obsadzovat
poziciu.

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

** SAMRS mébze posudit v mimoriadnych pripadoch aj obsadenie pozicie pracovnikom bez vysokoskolského
vzdelania, minimalne s Gplnym stredoskolskym vzdelanim s preukazatelnou praxou minimalne patrokov

v prislusnom odbore.

*** SAMRS mdze posudit v mimoriadnych pripadoch aj obsadenie pozicie pracovnikom bez vysokoskolského
vzdelania Il. stupfa, minimalne s Uplnym stredoskolskym vzdelanim s preukdzatefnou praxou minimalne 15 rokov
v prislusnom odbore.

**x* SAMRS na zaklade podkladov Ziadatela/prijimatela (ZPP) pri uréeni dennej sadzby za zahrani¢nych expertov
moze prihliadat na obvyklu Grover odmeriovania v materskej organizacii experta alebo vo vztahu k Specifikdm
lokality (krajiny), z ktorej expert prichadza.

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

Tabulka ¢€.5: Zoznam Standardizovanych pozicii v humanitarnych projektoch a k nim prislichajiice maximalne
limity celkovej ceny prace na mzdu zamestnanca, resp. sadzbu dodavatela

Administrativny a riadiaci personal projektu: Pracovné pozicie, sadzby, kvalifikacné predpoklady a napln prace su
rovnaké ako v Tabulke €. 4.

Limit —
Minimalne Limit — nakladyna
< . . . . . kvalifikacné nakladyna zamestna
Standardizovana projektova pozicia/
Zn. hlavna napln prace na projektovej pozicii predpoklady zamestnanca. nea.
pin p proj 1P (denna mzda/ | (hod.mzd
odmena)® a/
odmena)”
TP | Terénny pracovnik
Personal vykondvajuci vSeobecné aktivity priamo v mieste Y ,
L o . . . vysokoskolské
realizacie humanitdrneho projektu, Uzko spolupracuje vzdelanie 144 € 18 €
, 7 , . X
s personalom ZPP (v pripade miestneho TP s personalom I. stupiia®®

23 SAMRS moze posudit v mimoriadnych pripadoch aj obsadenie pozicie pracovnikom bez vysokoskolského vzdelania,
minimalne s Uplnym stredoskolskym vzdelanim s preukazatelnou praxou minimalne pat rokov v prislushom odbore.
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prijimatela), napr.: koordinator — ZPP resp. prijimatela,
technicky personal, terénny administrativny pracovnik atd.

OP | Odborny personal
Personal prinasajuci do humanitarneho projektu expertizu, pésobiaci v relevantnych oblastiach ako napr.:
zdravotnictvo (lekar podla prislusnych odborov ako st napr. chirurgia, gynekologické porodnictvo, vSseobecné
lekarstvo, pediatria a iné, sestersky persondl prislichajuci k jednotlivym lekdrskym odborom, odborny
personal v oblasti vyZivy), vzdelavanie a psycholdgia (odborny sociadlny pracovnik, psycholdg, ucitel, odbornik
na vzdeldvanie, koordinator odborného vzdelavania), stavebnictva (stavebny inZinier), odbornik/ka na oblast
Zivotného prostredia, Specialista/ka na vodu a sanitaciu, logista Specialista na zasobovanie atd.
vysokoskolské
vzdelanie
Odbornik/odbornicka junior . stupna** 160 € 20€
prax v odbore
do piatich rokov
vysokoskolské
vzdelanie

Il. stupia, v
prisluSnom
odbore™”

prax v odbore
viac ako pat
rokov

Odbornik/odbornicka senior 200 € 25 €

Expert €. 1
- mimoriadne kvalifikovany expert v predmetne;j vysokoskolské
relevantnej oblasti. Expert v relevantnej oblasti vzdelanie
EX vykonavajuci v ramci projektu vysoko Specializované Il. stupna***
1' aktivity. Aktivity maja prakticky, analyticky, konzultantsky prax v odbore s 240 € 30€
alebo skoliaci charakter, expert moze skolit odborny kvalifikaciou
personal projektu. viac ako
osem rokov
Expert c. 2
- lider v predmetnej oblasti — Expert v relevantnej oblasti
vykonavajuci v ramci projektu vysoko Specializované vysokoskolské
aktivity. Aktivity maju prakticky, analyticky, konzultantsky vzdelanie
alebo skoliaci charakter, expert mdze skolit odborny Il. stupna
EX personal projektu. S praxou v
2' - expert/lider/drzitel $pecializovaného opravnenia (napr. odbore s 280 € 35€
vydaného podla osobitného predpisu, typicky auditor, poZadovanou
advokat, znalec a iné) kvalifikaciou
viac ako
15 rokov
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oP

Ostatny personal
Prijimatel dolozi
Drobny, vedlajsi personal, ktory je nevyhnutny na vykon zaddvacie
projektovych humanitarnych aktivit, napr.: Sofér/ka, podmienky, na
logisticky pracovnik/ka, straznik, kuchar/ka, registrator/ka | zaklade ktorych 40 € 5€
pracoviska, farmar/ka, dobrovolnik/ka informacnej bude
kampane atd. obsadzovat
poziciu.

2.5 Limity na Urovni projektu

Pociatocné ndklady su akékolvek naklady, ktoré nevyhnutne vzniknu prijimatelovi po schvaleni dotdcie,
ale pred podpisom zmluvy, t.j. od datumu ministrom schvdleného zaznamu o poskytnuti dotacie.

Pociatocné naklady mozu predstavovat maximalne 2% z celkovych opravnenych nakladov projektu.

Maximalny percentudliny limit pre nepriame ndaklady projektu v rdmci reZijnych nakladov je 7% z celkovych
opravnenych nakladov projektu.

Maximalny percentudlny limit pre riadenie projektu v ramci priamych ndakladov projektu je 20% z
celkovych opravnenych nakladov projektu (skupina vydavkov €. 6 a ¢. 7 Tabulky ¢. 1).

2.6 Limity na technické vybavenie v projekte

V pripade technického vybavenia na beiné pouZitie pocas administracie projektu a technického
zabezpecenia Skoliacich a inych Standardnych aktivit projektu, za opravnené vydavky z dotdcie sa budu
povazovat zariadenia v zodpovedajucej technickej Specifikacii s maximalnym limitom:

PC s prislusenstvom maximalne 800 eur
Notebook s prislusenstvom maximdlne 1000 eur
Dataprojektor maximdlne 300 eur
Tlaciaren maximalne 400 eur
Videokamera maximalne 300 eur

V riadne od6vodnenych pripadoch mbze SAMRS uznat aj vySsie sadzby. Opravnenost bude posudzovana
individudlne.

V pripade zmeny dodavatela technického vybavenia v projekte je prijimatel povinny predlozit novu
technicku $pecifikaciu v pisomnej forme za dodrzania maximalnych limitov uvedenych v tabulfke v ¢asti
2.6 tejto Finacnej prirucky 2022.
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3. ZASADY ZADAVANIA ZAKAZIEK

V sulade so zakonom ¢&. 343/2015 Z. z. §1, ods. 12, pismeno c) za naklady, ktoré st uréené na rozvojovu
spoluprdcu povazujeme najma tie naklady, ktoré vznikaju v partnerskych tretich krajinach alebo v priamej
suvislosti s realizaciou rozvojovej pomoci, zamerané na podporu udrzatelného rozvoja v partnerskych
krajinach, alebo na humanitarnu pomoc.

Obstaravanie tovarov, stavebnych prac a sluzieb tvori vyznamnu ¢ast implementécie projektu. Napriek
tomu, Ze sa zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani*®® nevztahuje na podlimitnu zakazku a zdkazku
s nizkou hodnotou, ktorej predmetom je okrem iného dodanie tovarov a sluZzieb v rdmci oficidlnej
rozvojovej spoluprace a medzindarodnej humanitarnej pomoci SR, SAMRS pri vysSie spomenutych
¢innostiach stanovuje zjednodusené postupy na zabezpecdenie dodrzania podmienok transparentnosti,
hospoddrnosti, efektivnosti, U¢innosti a U&elnosti pri vynakladani verejnych financii.3! Prijimatel je pri
zaddvani zakaziek — tovarov, sluzieb a stavebnych prac povinny uplatiiovat princip rovnakého
zaobchadzania a princip nediskrimindcie uchadzacov/zaujemcov.

V pripade zmeny zdkona €. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani, ktora by mala dopad aj na znenie tejto
prirucky, pripravi SAMRS aktualizované znenie prirucky a prislusnych postupov.

Druhy zakazky:

» Zakazka na dodanie tovaru je zdkazka, ktorej predmetom je kipa tovaru; moze zahfiat aj ¢innosti
spojené s umiestnenim a montazou tovaru.

» Zakazka na uskutocnenie stavebnych prac je zdkazka, ktorej predmetom je vypracovanie
stavebnej projektovej dokumentacie, uskutonenie 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 moZe zadat zdkazku priamo v pripade zakazky na dodanie tovaru a/alebo poskytnutie sluzby
a/alebo uskutoénenie stavebnych prac, ktorej hodnota je nizsia ako 5 000 EUR bez DPH. Dodavatel
ktorému prijimatel zada zakazku priamo, sa uréi na zaklade predchadzajucich vlastnych skusenosti
prijimatela alebo zmluvného partnera projektu, referencii, inzercie, informdcii ziskanych na internete a
podobne. Prijimatel je povinny prihliadat na dodrzanie principu hospodarnosti a nezadat vedome zékazku
priamo dodavatelovi, ktory by prijimatelovi poskytol nevyhodné podmienky plnenia zakazky. Zakazka
zaddvand priamo sa mozZe zadat formou objednavky. Rozhodnutie o pouZiti objednavky zavisi od
charakteru zakazky a je pripustné vtedy, ak doklady dodané s predmetom zakazky su dostacujuce na jeho
uzivanie, na uplatnenie reklamacie v pripade zistenia zdvad v zaruénej dobe, pripadne uplatnenie inych
prav v buduicnosti. VSetky situacie, ktoré nastand budud dohodnuté v zmluve v pisomej forme.

Zadanie zakazky na zaklade prieskumu trhu:

30 Zakon o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov

31 Zaroven plati, Ze vydavky vznikajice v ramci vy$sie uvedenych ¢innosti (zmluvnym partnerom projektu) v legislativnych a
pravnych ramcoch tretich krajin sa aplikuju primerane, a musia tieZ zohladriovat pravidla v mieste vzniku vydavku. Dodrzanim
podmienok transparentnosti, hospodarnosti, efektivnosti, u¢innosti a ucelnosti pri vynakladani verejnych financii.
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Prijimatel mbze zadat zakazku na zaklade prieskumu trhu na dodanie tovaru a/alebo na poskytnutie sluzby
a/alebo na uskutoénenie stavebnych prac, ktorej hodnota je vyssia alebo rovna 5 000.- EUR bez DPH.
Prijimatel’ uskuto¢ni vyber z potencidlnych dodavatelov na zdklade informacii o predmete 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 si opravneni dodévat tovary,
poskytovat sluzby, uskutocriovat stavebné prace, ktoré si predmetom prieskumu a s ktorymi ma
prijimatel pozitivhe predchadzajlce skisenosti/maju pozitivne referencie. Stéasne je prijimatel povinny
zverejnit prieskum trhu na dodanie zdkazky na svojom webovom sidle a webovom sidle zmluvného
partnera projektu, v zavislosti od miesta, kde sa ma zakazka objednat a zakupit. V pripade, Ze zverejnenie
na webovom sidle zmluvného partnera projektu nie je mozné z objektivnych pricin (napr. neexistencia
webového sidla zmluvného partnera projektu, rizikova bezpecnostna situdcia), je prijimatel povinny
vopred pisomne informovat SAMRS a uviest zdévodnenie. 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 sp6sob predloZenia cenovej
ponuky, d) kritéria a sp6sob vyhodnotenia ponuk, e) poZzadovany termin dodania, f) lehotu viazanosti
ponuky, g) pripadne dalSie potrebné udaje. V pripade vyskytu objektivnych pricin, 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 najneskér v priebeZnej a zdvereénej sprave
(pisomne/elektronicky).

Pri vybere sp6sobu vykonania prieskumu trhu a v rdmci prieskumu trhu sa v zmysle zadsady hospodarnosti
pri vynakladani finanénych prostriedkov musia zohladfiovat: a) naklady na vykonanie prieskumu, b)
celkova cena zakazky, vratane dopravy, pripadne mnozstevna zlava a pod., c) lehota dodania, d) iné
skutoénosti v zavislosti od charakteru predmetu zakazky. Prijimatel je povinny dodrZiavat princip
hospodarnosti a vidy volit miesto zakUpenia zakazky tak, aby sa bezdévodne nenavysovali naklady
suvisiace s dodanim zakazky, naklady na servis/udrzbu a pod.

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

4. SPOLUFINANCOVANIE

Vyska povinného spolufinancovania projektu prijimateflom alebo ZPP podla §7 ods. 5 zdkona ¢. 392/2015
Z. z. o rozvojovej spolupraci a o zmene doplneni niektorych zékonov v zneni zakona ¢. 281/2019 Z. z. je
Specifikovana vo vyzve na predkladanie Ziadosti o dotdciu.
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PouZitie finanéného vkladu prijimatela musi byt premietnuté do projektového rozpoétu, ktory je
sucastou zmluvy. Okrem vyuUctovania dotécie prijimatel je povinny preukdzat aj pouizitie vlastnych
zdrojov na spolufinancovanie opravnenych vydavkov projektu, ktorych vyska musi zodpovedat minimalne
vyzvou uréenému percentudlnemu pomeru k celkovym opravnenym vydavkom projektu (napr. 10,00%).

Prijimatel je povinny preukazat vysku spolufinancovania najneskor v ramci zaverecného vyuctovania.

SAMRS vykona kontrolu preukazanej vysky spolufinancovania v ramci kontroly zavere¢ného vyuctovania.
Konecna vyska spolufinancovania bude priamo Umernd skutoénému opravnenému cCerpaniu dotacie. Ak
percentudlna vyska v zmluve dohodnutého spolufinancovania nebude dodrzana, suma dotacie (zaverecna
platba) bude percentudlne zniZzend o Ciastku do vysky nenaplneného spolufinancovania uvedeného v
zmluve. Zmluvne dohodnuté spolufinancovanie je uréené na zaklade vysky spolufinancovania uvedene;j
v Ziadosti o poskytnuti dotdcie. Podpisom zmluvy o poskytnuti dotacie oboma zmluvnymi stranami sa
prijimatel zavazuje zabezpedit spolufinancovanie uvedeného v zmluve.

Spolufinancovanie kapitdlovych vydavkov je mozné len v pripade precerpania celkovej sumy vyclenenej
na skupinu nakladov "Kapitdlové vydavky". V pripade vysSieho Cerpania v skupine nakladov "Kapitdlové
vydavky" je prijimatel povinny vy$sie Cerpania financovat zo spolufinancovania alebo z inych zdrojov
prijimatela, a to plati aj v pripade kurzovych rozdielov.

5. PRIEBEZNA A ZAVERECNA SPRAVA

Prijimatel je povinny predkladat v terminoch stanovenych v zmluve priebezné spravy a zaverecnu spravu
o projekte v podobe vyplnenych formularov, ktoré su prilohou €. 2 a 3 tejto Prirucky. Prijimatel, nie je
povinny predloZit priebeZnu spravu za posledny mesiac realizacie projektu, ktory je uréeny vyhradne na
pripravu zaverecného vyuctovania a zavere€nej spravy. Zaverecna sprava nenahradzuje priebeznu spravu.

Pokial' v zmluve nie je uvedené inak, predkladanie sprav je nastavené takto:
Priebezind sprava sa predkladd vidy po uplynuti polrocného obdobia od zaciatku implementacie
projektu. Pri jednoro¢nom projekte sa predpokladaju dve a pri dvojroénom projekte Styri priebezné

spravy.

Zaverecna sprava sa predkladd po ukonceni implementacného obdobia projektu a hodnotia sa v nej
celkové vysledky projektu, ktoré boli ¢iastkovo hodnotené v priebeznych spravach.

6. POSTUP PRI PREDKLADANI ZIADOSTi O PLATBU A VYUCTOVANIE DOTACIE
6.1 Postup pri predkladani Ziadosti o platbu

Prijimatel je povinny predkladat overenu finanénu spravu o vydavkoch z jednotlivych poskytnutych
platieb dotacie v sulade s uzatvorenou zmluvou.
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SAMRS poskytne prijimatelovi platby (Casti dotacie) na zaklade pisomnej Ziadosti v sume a termine
uvedenom v zmluve. Vyska jednotlivych platieb a ich terminy si stanovené v zmluve o poskytnuti dotacie.
Prva ¢ast dotacie sa poskytuje po podpise zmluvy bez preukazania vzniknutych vydavkov. V pripade, Ze
lehota na vyplatenie prislusnej Casti dotdcie pripadne na zaciatok kalendarneho roka, dotdcia bude
prijimatelovi vyplatena az po uvolneni prostriedkov zo strany MF SR do rozpoc¢tu SAMRS.

Prijimatel' ma narok na dalSiu/nasledujucu platbu vtedy, ak opravnené vycerpal a vyuctoval minimalne
90% poskytnutej platby. Prijimatel je opravneny predlozZit vyuctovanie iba vtom pripade, Ze
preukazatelne vyCerpal minimdalne 90% z poskytnutej preddavkovej platby.

Nevycerpané platby sa kumuluju a tvoria tzv. saldo. Dalsia platba méze byt vyplatend vtedy, ak saldo je
rovné alebo mensie nez 10% poslednej vyplatenej platby. Ak vyuctované vydavky su vyssSie nez poskytnuta
platba, kumulované saldo sa o tuto sumu ponizi. Vyska nasledujucej platby sa o sumu salda neupravuje,
saldo slUZi na posudenie percentualnej vysky ¢erpania platby.

Pokial' v zmluve nie je uvedené inak®?, splatky v rozvojovych projektoch s nastavené nasledovne:

- prva preddavkova platba vo vyske 50% zo schvalenej dotacie, ktord SAMRS prijimatelovi vyplati do 30
pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnej ziadosti prijimatela,

- druha preddavkova platba vo vyske 40% zo schvdlenej dotacie, ktord SAMRS prijimatelovi vyplati do
30 pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnej Ziadosti prijimatela,

- zaverecna platba do vysky 10% redlne vyuctovanych a opravnenych nakladov za celé obdobie projektu,
ktoru SAMRS prijimatelovi vyplati refundacne.

Pokial' v zmluve nie je uvedené inak, splatky v humanitarnych projektoch st nastavené nasledovne:

- prva preddavkova platba vo vysSke 80% zo schvalenej dotacie, ktord SAMRS prijimatelovi vyplati do 30
pracovnych dni odo dia predloZenia pisomnej Ziadosti prijimatela,

- zaverecna platba do vysky 20% redlne vyuctovanych a opravnenych nakladov za celé obdobie projektu,
ktord SAMRS prijimatelovi vyplati refundacne.

Prijimatel predklada Ziadosti o jednotlivé Casti dotdcie na zdklade v zmluve dohodnutych terminov.
Ziadost predklada na predpisanom tlacive (elektronicky - sken podpisanej Ziadosti), ktoré je prilohou €. 5
tejto Priruc¢ky. SAMRS skontroluje formalnu spravnost Ziadosti. V pripade zistenia nezrovnalosti ju vrati
na opravu prijimatelovi. Po preukdzani splnenia podmienok poskytnutej dotdcie budu financné
prostriedky poukazané na ucet prijimatela do 10 pracovnych dni. SAMRS si vyhradzuje prdvo tuto lehotu
prediZit v pripade nedostatku disponibilnych zdrojov.

32y pripade projektov s vysokou investi¢nou ¢astou na zadiatku realizacie projektu, SAMRS s prijimatelmi dohodne individuélne
splatky, ktoré budu uvedené priamo v zmluve.
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6.2 Postup a zdsady pri vyuctovani dotacie

Prijimatel predlozi SAMRS vyuctovanie a kdpie prislusnych Gc¢tovnych dokladov spolu s prilohou €. 4 vzor
vylctovania nakladov a rozpoctom v terminoch uvedenych v zmluve, ( v elektronickej forme). SAMRS po
internej kontrole predloZi vyuctovanie spolu so vSetkymi dokladmi nezavislej externej auditorskej firme
Rentabil Bratislava s.r.o., ktora na zaklade Ramcovej dohody ¢. SAMRS/298/2835/2020 zverejnenej v
Centrdlnom registri zmllv, pre SAMRS vykonava overovanie a audit finan¢nych vydavkov poskytnutych
dotécii. Auditorska firma ma v priebehu overovania opravnenie pozadovat dodato¢né informéacie od
prijimatela, predloZenie dokladov a dokumentov tak, aby auditorskd firma mohla prijat konecné
rozhodnutie. Prijimatel mdze poziadat o nasledujicu/zéavereént €ast dotécie v stlade so zmluvou az po
SAMRS zaslani schvaleného vysledku spravy auditora a prisludnej priebeZnej/zaverecnej spravy podla
harmonogramu uvedeného v zmluve.

Ak prijimatel nepredloZzi kompletné vyuctovanie spolu s prislusnymi Gdctovnymi dokladmi, auditorska
firma a SAMRS ma opravnenie vyzvat prijimatela na zaslanie poZadovanych chybajucich Gétovnych
dokladov. O nesplneni podmienky predloZenia uctovnych dokladov prijimatefom, v sulade s ndrodnou
legislativou, je SAMRS elektronicky informovana auditorskou firmou. Prijimatel je povinny predlozit
auditorskej firme pozadované uctovné doklady najneskor do piatich pracovnych dni od diia zaslania vyzvy
auditorskou firmou. V pripade opatovného nepredlozenia chybajucich u¢tovnych dokladov zasiela SAMRS
nasledne prijimatelovi pisomna upomienku. Ak prijimatel do 10 pracovnych dni od zaslania pisomnej
upomienky nepredlozi chybajuce Uctovné doklady, PFM posiela Navrh spravy z AFK prijimatelovi mailom.
Prijimatel sa m6ze k Navrhu spravy z AFK vyjadrit, resp. zaslat pripomienky do 5 pracovnych dni. Po
odsuhlaseni Navrhu spravy z AFK, resp. zapracovani pripomienok posiela PFM SAMRS finalnu verziu
Spravy z AFK s nalezom prijimatelovi dotacie. SAMRS si vyhradzuje prévo odstupit od zmluvy alebo zmluvu
vypovedat v sulade s ¢lankom 14, ods. 14.2 d. zmluvy a poZiadat o vyplatenie celej sumy predfinancovania
v sulade s ¢lankom 14, ods.14.4 zmluvy.

Lehota na vyplatenie nasledujlicej/ zaverecnej €asti dotacie sa predlZuje o dobu splnenia podmienok
predloZenia pozadovanych uctovnych dokladov prijimatelom.

SAMRS moZe lehotu na poskytnutie platby stanovenu v zmluve kedykolvek pozastavit a to tak, Ze
prijimatelovi oficidlne oznami, Ze jeho vyuctovanie a prislusné uctovné doklady neboli predlozené
v stlade s ustanoveniami zmluvy, alebo z dévodu, Ze neboli predloZzené naleZité podporné dokumenty,
alebo ak existuju pochybnosti o opravnenosti vykazanych ndakladov. Prijimatel predklada vyuctovanie
skutocnych vydavkov spojenych s aktivitami projektu v eurach. Ak su vyuctované doklady v inej mene,
prijimatel je povinny dolozit kurz a zdroj kurzu.

Prijimatel vyuctuje prostriedky dotacie po jednotlivych skupinach vydavkov a poloziek v rozpocte, tak
ako boli schvdlené v rozpocte a upravené v dodatkoch k zmluve o poskytnuti dotacie, pripadne na
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zaklade oznamenia a Ziadosti o rozpoctovych zmendach a presunoch medzi rozpoctovymi polozkami.
VynaloZené prostriedky uvadza v liste ,N1,2,3_zoznam“ v prisluSnej Strukture.

Pri vyuctovani sa vychadza zo schvaleného poctu jednotiek a jednotkovych cien. V pripade vzniku
nepredvidanych okolnosti — vyssej moci na strane Prijimatela/ZPP, ktoré zasadne zmenia podmienky
plnenia zmluvy (podla ¢lanku 15), zadvaznu odchylku od povodného poctu jednotiek a jednotkovych cien,
prijimatel je povinny tieto zmeny zdévodnit pri vyuctovani SAMRS. Zmena mernej jednotky o viac ako
10% z objemu schvélenej mernej jednotky podlieha schvaleniu SAMRS. SAMRS je opravnena uznat
cestovné naklady a ndklady za ubytovanie na pracovné cesty uvedené v schvalenom rozpocte, ktoré
prijimatel alebo ZPP nezrealizoval z dévodu vzniku nepredvidanych okolnosti — vyssej moci, iba po
predloZeni potvrdenia z cestovnej agentury a z ubytovacieho zariadenia, ktoré im uvedené ndklady
nepreplatili.

Prijimatel’ predklada vyuctovania v terminoch uvedenych v zmluve. Vydavky budu povaZované za
opravnené jedine v pripade, ak budu dolozené aj so vSetkymi pozadovanymi uUcétovnymi dokladmi
a dokumentmi (vid. kapitola 6.5). Prijimatel' ma na pripravu vylctovania minimalne 30 pracovnych dni,
a toto obdobie sluzi aj na uhradu vsetkych vydavkov z predchddzajuceho vyuctovacieho obdobia, t.j.
naklad, ktory vznikol v jednom vyuctovacom obdobi nie je mozné doloZit u¢tovnymi dokladmi v dalsom
vyluctovacom obdobi. Toto neplati pre zaverecné vyuctovanie. Vyuctovacie obdobia sa stanovuju od
datumu zaciatku projektu, nie od zaciatku kalendarneho roka.

Pri jednoroénych projektoch a humanitarnych projektoch je prijimatel povinny predloZit jedno
zaverecné vyuctovanie.

Pri dvojrocénych projektoch je prijimatel povinny predlozit dve vyucétovania.

Ak nie je v zmluve uvedené inak, prijimatel je opravneny predloZit vyuctovanie iba vtom pripade, Ze
preukazatelne vyCerpal min. 90% z poskytnutej preddavkovej splatky.

Prijimatel je povinny SAMRS predloZit vyuctovania v sulade s terminmi uvedenymi v zmluve. SAMRS
odporudéa prijimatelom priebezné vyplianie listov ,N1,2,3_zoznam“ vo formulari rozpoétu pre lepsi
prehlad ¢erpania jednotlivych rozpoctovych polozZiek.

K vyactovaniu prijimatel predklada:

a. Vyuctovanie nakladov — Tu okrem iného uvadza, ktory preddavok vyucétovava, celkovu vysku
vyuctovavanej sumy, obdobie, za ktoré vyuctovanie predklada, vysku kapitalovych nakladov a
verziu rozpoctu, voci ktorému sa vyuctovanie porovnava. Ak ide o zaverecné vyuctovanie
oznac¢i to ako ,A“ v Cdlasti ,Zaverecné vyuctovanie“, neuvadza sumu preddavku, ale
kumulativnu sumu vSetkych uz vyplatenych zalohovych platieb. V casti ,Vyuétovana suma“
uvedie sumu za posledné vyuctovavané obdobie.
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b. Elektronicku verziu siboru , Rozpocet projektu” kde vyplni podla predchadzajucich pokynov

C.

listy ,N1,2,3 zoznam“ a ,N_JED". Prijimatel nahra sibor Rozpocet projektu do GM.

Kdpie danovych dokladov a uctovnych dokladov prijimatela a képie uctovnych dokladov ZPP
preukazujuce vznik opravnenych nakladov prijimatela predlozi SAMRS. Poverena osoba na
strane prijimatela overi zhodu origindlov a képii dafiovych a u¢tovnych dokladov predlozenych
k vyuctovaniu peciatkou, ddtumom a podpisom poverenej osoby. Datum, peciatku a podpis
poverenej osoby je potrebné uviest na prvu stranu Gctovného dokladu. Pri dokladoch, ktoré
maju viac stran, je mozné overit zhodu sihrnne (na prvej strane pracovnik uvedie Kdpie
suhlasia s origindlom v pocte strdn ... ). SAMRS nevyzaduje Uradné overenie kdpii projektovych
dokladov/dokumentov. Vietky doklady vo vyucétovani musia byt oznacené cislom rozpoctovej
podpolozky ku ktorej partia. Prijimatel ku kazdému dokladu o oprdvnenom naklade prilozi
képiu dokladu o uhrade (bankovy vypis, vydavkovy pokladni¢ny doklad s podpisom prijemcu),
pripadne oznaci jasne a prehladne v kdpiach vypisov z bankového uctu referenciu na doklad,
ktory bol prevodom uhradeny. Doklady slovenského povodu, ktoré nemaju ndlezitosti
dariového alebo uc¢tovného dokladu podla platnych slovenskych zakonov, nie je mozné uznat
(napr. zalohové faktury bez prilozenej vylctovacej faktury). Na dokladoch v cudzom jazyku
prijimatel uvedie v slovenskom jazyku o aky druh dokladu ide, dalej ndzov tovaru alebo sluzby,
a svojim podpisom potvrdi spravnost prekladu.

Kdpie vsetkych vypisov z bankového uctu projektu za dané obdobie. Prijimatel predloZi aj
jednotlivé Casti vypisov z ostatnych beZznych uctov prijimatela alebo ZPP, ak boli pouZité na
Uhradu opravnenych vydavkov projektu. Z vypisu musi byt zrejmé, komu bola platba
poukazan3, Cislo Uctu prijemcu platby, variabilny symbol platby, datum Uhrady a uhradena
suma. V pripade platieb v cudzej mene, ak bankovy vypis neobsahuje vSetky uvedené udaje,
prijemca prilozi prevodny prikaz alebo avizo o Uhrade, alebo iny doklad s uvedenymi tdajmi.
Ak prijimatel alebo ZPP prevedie dotaciu alebo jej ¢ast do pokladnice, predloZi vypis prijmov
a vydavkov projektu do a z tejto pokladnice s oznacenim cisel pokladni¢nych dokladov. Képie
pokladni¢nych dokladov potom priloZi samostatne k jednotlivym druhom vydavkov alebo ich
predklada hromadne k pokladni¢nej knihe a ku kazdému potom prilozi doklad o oprdvnenom
vydavku. Ak prijimatel alebo ZPP vedie pokladnicu v cudzej mene, ku kazdému pohybu uvedie
prislusny kurz prepocCtu na eura.

e. Ak prijimatel v subore ,Rozpocet projektu” v liste ,N1,N2,N3_zoznam“ neuvadza vydavky

jednotlivo, ale v sumarnych polozkach alebo celkovi sumu dokladu deli tak, Ze oprdvnenym
vydavkom projektu je len jej ¢ast, predlozi vietky pomocné vypodéty a tabulky vypoctu, tak aby
bolo jasné, z ktorych jednotlivych vydavkov sa sucet skladd, alebo ako sa jednotlivy vydavok
deli.
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Prijimatel predklada, resp. uchovdva pre pripad kontroly doklady tak, aby v nich uvedené hodnoty a sumy
bolo moiné jednoznaéne odkontrolovat v elektronickom subore ,Rozpocet projektu” v liste
,N1,N2,N3 _zoznam®. Prijimatel predklada, resp. uchovdva z dévodu kontroly vsetky doklady v
Standardnych kancelarskych zakladacoch. Viacstranové doklady je potrebné zopnut zoSivackou tak, aby
nedoslo k ich rozdeleniu. Pri dokladoch mensich nez format A4 (potvrdenky z registracnych pokladnic,
pokladni¢né doklady a i.) je potrebné tieto prilepit, resp.pripnit zoSivackou na list A4 tak, aby sa
neprekryvali. Prijimatel poskytuje sucinnost pri kontrole vyuctovania tak, aby nebol naruseny éasovy
harmonogram poskytovania jednotlivych casti dotacie uvedeny v zmluve o poskytnuti dotacie 7.4
VSeobecné pravidla dokladovania a spracovania dokladov.

Prijimatel/ZPP preukazuje opravnené vydavky narokované na dany projekt prislusnym ucétovnym
dokladom, pripadne dalSou zodpovedajucou podpornou dokumentéaciou. Naklady/vydavky, ktoré su
z vecného hladiska opravnené, ale nie su riadne doloZené, su povazované za vydavky neopravnené.

Prostrednictvom Ucétovnych dokladov a podpornej dokumentacie prijimatel/ZPP preukazuje vidy
zakladné skutocnosti:
a) casovu spdsobilost z hladiska vzniku a uhradenia vydavku,
b) priamu védzbu vynaloZzeného opravneného vydavku na projekt a jeho nevyhnutnost pri realizacii
projektu.

Predlozené uctovné doklady, ktoré nespliaju vsetky vysSie uvedené podmienky sucasne, nembézu
preukazat opravneny vydavok.

6.3 Zaverecné vyuctovanie, zaverecna platba

V zavere¢nom vyuctovani prijimatel vyuctuje prostriedky dotacie po jednotlivych skupinach vydavkov
a poloziek v rozpocte. Prijimatel zabezpeci, aby podmienky vyplyvajuce zo zmluvy platili aj pre vSetkych
jeho zmluvnych partnerov zapojenych do projektu.

Odporuca sa, aby prijimatelia minimdlne raz mesacne preverili vySku dosiahnutych nakladov
vynalozenych na jednotlivé rozpoctové polozky projektu. Pravidelnou kontrolou vydavkov v
rozpoctovych polozkach sa predide ich precerpaniu a problémom pri zavere€nom vyuctovani.

Zaverecna platba, ktora ma charakter refundacie, bude prijimatelovi poukdzana na zéklade uplného
vyUctovania vsetkych vydavkov v projekte. To znamen3, Ze prijimatel hradi vydavky z vlastnych zdrojov a
SAMRS aZ nasledne, na zdklade Uplného vyuctovania, uhradi zavere¢nu platbu. Dotacia nemdze viest k
vytvaraniu zisku pre prijimatela a musi byt obmedzend na sumu, ktord je potrebna na vyrovnanie
vydavkov projektu. VySka zaverecnej platby je minimalne do vysky 10% zo schvalenej dotacie.
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Ziadost o zavereénu platbu (zavereénu €ast dotécie) v papierovej/elektronickej verzii predkladd prijimatel
po schvaleni zaverecnej spravy a zaverecného vyuctovania projektu na predpisanom tlacive. SAMRS
skontroluje formalnu spravnost Ziadosti. V pripade zistenia nezrovnalosti ju vrati na opravu prijimatelovi.
Po preukazani splnenia podmienok poskytnutej dotacie budd finanéné prostriedky poukazané na ucet
prijimatelfa do 10 pracovnych dni odo dfa prijatia schvalenej Ziadosti o zaverecnu platbu. SAMRS si
vyhradzuje pravo tuto lehotu predizit v pripade nedostatku disponibilnych zdrojov.

V pripade duplicitnej platby alebo platby vy$sej nez bolo vyuctované, prijimatel je povinny tieto
prostriedky bezodkladne SAMRS vrétit najneskér do 10 pracovnych dni po tom, ako to zistil, resp. bol na
to upozorneny.

6.3.1 Vedenie Uctovnictva v ramci projektu

Podla § 1 zakona €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon
o Uctovnictve”) uctovnymi jednotkami su pravnické osoby, ktoré maju sidlo na Uzemi SR, zahrani¢né
osoby, ak na Gzemi SR podnikaju alebo vykonavaju int ¢innost podla osobitnych predpisov (napriklad
nadacie) a fyzické osoby, ktoré podnikaju alebo vykonavaju ini samostatni zarobkovu cinnost, ak
preukazuju svoje vydavky vynalozené na dosiahnutie, zabezpecenie a udrzanie prijmov na ucely zistenia
zakladu dane z prijmov s vynimkou fyzickych os6b, ktoré vedu danovu evidenciu podla osobitného
predpisu.

V zmysle zdkona o Ucétovnictve kazdd uctovna jednotka Uctuje bud v sustave podvojného ucétovnictva
alebo v sustave jednoduchého Uctovnictva. Prijimatel vedie uctovnictvo sprdvne, Uplne, preukazatelne,
zrozumitelne a spdsobom zarucujicim trvalost U¢tovnych zaznamov v sulade s § 8 zakona o Uc¢tovnictve.

Uctovnictvo Gctovnej jednotky je:

a) spravne, ak uctovnd jednotka vedie uUctovnictvo podla zdkona o Uctovnictve a ostatnych
osobitnych predpisov,

b) uplné, ak uctovna jednotka zauctovala v Gétovnom obdobi v Uctovnych knihach vsetky uctovné
pripady,

c) preukazatelné, ak vsetky uctovné zaznamy su preukazatelné a uctovna jednotka vykonala
inventarizaciu,

d) zrozumitelné, ak umozniuje jednotlivo aj v slvislostiach spolahlivo a jednoznacne uréit obsah
uctovnych pripadov v nadvaznosti na pouzité Uctovné zdsady a Uctovné metddy a obsah
uctovnych zaznamov v nadvaznosti na pouzité formy Uctovnych zaznamov,

e) sa vedie spésobom zarucujucim trvalost Uctovnych zaznamov, ak Uétovna jednotka je schopna
zabezpedit trvalost po celd dobu spracovania a Uschovy.

Prijimatel, ktory nie je uctovnou jednotkou, vedie evidenciu majetku, zdvazkov, prijmov a vydavkov
tykajucich sa projektu v uctovnych knihach so slovnym a ¢iselnym oznacenim projektu pri zapisoch v nich,
pricom na vedenie tejto evidencie, preukazovanie zapisov a spdsob ocerfiovania majetku a zavazkov sa
primerane poufZiju ustanovenia zakona o U¢tovnictve o Uctovnych zdpisoch, uctovnej dokumentacii a
spbosobe ocenovania.
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Ak ma ZPP sidlo alebo vykondva &innost mimo Uzemia SR, je povinny viest uétovnictvo tykajlce sa
poskytovania pomoci podla pradvneho poriadku statu, na Uzemi ktorého ma sidlo alebo miesto vykonu
¢innosti.

6.3.2 Vznik a Uhrada oprdvneného vydavku — vSeobecné podmienky

Pri posudzovani opravnenosti sa nehodnoti len povaha vydavku, ale tieZz obdobie jeho vzniku a thrady.
Vydavok musi byt vynaloZzeny a skuto¢ne uhradeny pocdas implementaéného obdobia uvedeného
v zmluve.

Za datum vzniku vydavku sa povaZuje datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ktory je jednou
z nalezitosti uc¢tovného dokladu.

Driom uskutocnenia uctovného pripadu je den splnenia dodavky, platby zavazku, inkasa pohladavky,
zapocitania pohladdvky, postupenia pohladavky, poskytnutia a prijatia preddavku, pohybu majetku vo
vnutri uctovnej jednotky a den zistenia dalSich skutoénosti vyplyvajucich z osobitnych predpisov alebo z
vnutornych podmienok uctovnej jednotky, ktoré su predmetom uctovnictva a ktoré v Uctovnej jednotke
nastali a u¢tovna jednotka ma k dispozicii potrebné podklady, ktoré dokumentuju tieto skuto¢nosti.

V pripade uctovnych dokladov vystavenych na osobu, ktora nie je platitelom DPH, je okamihom vzniku
datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ktory je jednou z nalezitosti uctovného dokladu. Vo vacsine
pripadov je okamih uskutoénenia uUctovného pripadu totoZzny s okamihom vyhotovenia uctovného
dokladu.

Na ucely posudenia opravnenosti vydavku je nevyhnutné, aby bola preukazana uhrada vsetkych
vydavkov??. Uhradu moZno dokladovat, napr. vypisom z bankového G¢tu, vydavkovym pokladniénym
dokladom, pokladniénym blokom, zjednodusenym danovymi dokladom.

6.5 Dokladovanie opravnenych vydavkov podla jednotlivych skupin vydavkov

Dokumentécia sa predklada bud’ v pisomnej forme (rovnopis originalu alebo kdpia3* dokumentécie)
alebo v elektronickej forme. Ziadost o platbu, vyuGcétovanie adokumentdacia k Ziadosti (vratane
uctovnych dokladov a dokladov o uhrade vydavkov) sa predklada SAMRS jedenkrat.

33 preukazovanie Uhrady vydavkov sa nevztahuje na vydavky realizované v reZzime reZijnych vydavkov a vydavky vo forme vecnych
prispevkov a odpisov.

34 Képia dokumentidcie je podpisand Statutdrnym organom prijimatela (alebo nim splnomocnenou osobou), uvedené sa vyzaduje
iba na doklady preukazujice Uhradu vydavkov (napr. vypis z bankového Uctu). Ak dokumentacia pozostava z viacerych listin,
kazda listina spifia poZiadavku uvedend v prvej vete. Na vypisy zo $tatnej pokladnice sa poZiadavka na képie dokumentécie
nevztahuje.
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V pripade preukazovania rezijnych vydavkov sa uplatriuju sumarizacné harky ako interny Uctovny doklad,
ktoré musia obsahovat predovsetkym:
a) prehladnu tabulku, kde bude uvedeny druh nakladu, jeho suma, ¢islo uctovného dokladu, pod
ktorym vedie doklad v Uctovnictve, ddtum Uhrady, Cislo dokladu, ktorym vydavok uhradil,
b) celkovd sumu rezijnych vydavkov za dané obdobie,
c) prehladnud tabulku vypoctu pomernych casti rezijnych nakladov slvisiacich s projektom (ak
napriklad na projekt vyuZiva len ¢ast prenajatych priestorov, alebo len niektoré teleféne linky;
pomernu vysku vydavkov na energie, kurenie, udrzbu a pod.)

Prijimatel pri realizécii rezijnych vydavkov nepredklada rovnopisy/kdpie dariovych dokladov. Pravdivost
udajov v tabulke potvrdi prijimatel ¢estnym vyhlasenim opravnenej osoby a podpisom (osoby, ktora je
opravnena konat v mene prijimatela) na predkladanej tabulke.

6.5.1 Osobné vydavky

Pri dokladovani osobnych vydavkov prijimatel dokladd existenciu pracovnopravneho vztahu medszi
zamestndvatelom azamestnancom, vramci ktorého zamestnanci vykonavaju cinnosti suvisiace
s projektom a zaroven objem a charakter prace, ktord bola vramci projektu tymito zamestnancami
vykonana.

S dokladovanim osobnych vydavkov je spojena najma tato dokumentacia:

a) pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy?®

1. pracovna zmluva, alebo dodatok k pracovnej zmluve spolu s naplfiou prace (s uvedenim
$pecifikacie pracovnej néaplne pre projekt/projekty), resp. opisom ¢&innosti Statno-
zamestnaneckého miesta a platovy navrh, vratane dodatkov k vyssie uvedenym dokumentom,
pracovny vykaz,
mzdovy list, resp. vyplatna paska alebo iny relevantny doklad,
doklad o Uhrade,
vypocet opravnenej mzdy a odvodov,
uctovny doklad.

oukwnN

b) dohody o préci vykonavanej mimo pracovného pomeru

dohoda o vykonani prace, resp. ind dohoda v zmysle zdkonnika prace,
pracovny vykaz,

mzdovy list, resp. vyplatna paska,

vypocet opravnenej vysky vydavku,

doklad o Uhrade,

uctovny doklad.

ok wnNeE

35 Vratane Statnozamestnaneckého pomeru.
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Pracovné zmluvy a dohody o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru su uzatvorené na zaklade
zakonnika prace, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, resp. zakona o $tatnej sluzbe a obsahuju
vSetky nalezitosti pracovnej zmluvy/dohody podla tychto zdkonov. Zmluva/dohoda alebo ich prilohy
(dodatok k pracovnej zmluve) dalej obsahuju aj:
a) identifikaciu projektu, do ktorého je zamestnanec zapojeny,
b) opis relevantnej pracovnej ¢innosti na projekte (t.j. naplni prace)
c) spOsob ocernovania prace/odmenovania v ramci projektu, ku ktorému je potrebné vidy prilozit
vypocet osobnych ndkladov, uznavanych ako naklad projektu. Predovsetkym v pripade, ak ide
o osobné naklady, kde len ¢ast pracovnej doby zamestnanec pracuje na projekte a ¢ast pracovnej
doby zamestnanec pracuje na inych aktivitach, ktoré nesuvisia s projektom SlovakAid. Nie je
povinnost zdokumentovat vySku hodinovej mzdy v ostatnej Casti osobnych nakladov ale je
potrebné vykazat, kolko si odpracované hodiny, kolko su platené sviatky, kolko je dovolenka (ak
si ju narokuju) — pricom by tu mali uviest metodiku, akou podelili ndklad do prislusnych casti.
Nasledne je potrebné zdokumentovat, Ze tento osobny naklad bol aj vyplateny.

K osobnym vydavkom prijimatel predklada SAMRS aj identifikaciu i¢tu zamestnanca, resp. opravnenej
osoby, ak Uéet nie je identifikovany v zmluvnom vztahu (napr. v pracovnej zmluve).

Pri vzdelavacich aktivitach (napr. prednaska, lektorovanie) je potrebné doloZit k osobnym vydavkom
prezenénu listinu podpisant 3 lektorom, ucitelom, resp. osobou vykonavajucou vzdeldvaciu aktivitu
a ¢asovy harmonogram uskutoénenia jednotlivych aktivit (napr. prednasok, cviceni)®’.

Pracovny vykaz obsahuje najma:

a) identifikaciu projektu,

b) nazov subjektu,

c) jednoznacnu identifikaciu zamestnanca a vykondvané pozicie (odkaz na polozku rozpoctu, z ktorej
su osobné vydavky hradené); cCasové vymedzenie (mesiac a rok, v ktorom bola ¢innost
realizovana),

d) casovy rozsah prac podla zmluvy a popis Cinnosti, ktoré su vykonavané v ramci projektu v
jednotlivych dnoch,

e) popis ¢innosti musi byt podrobne spracovany vzhladom na vykonané cinnosti a zrealizované
vystupy, nepostacuju vseobecné formuldcie typu ,administrativne prace” alebo ,riadenie
projektu”, zaroven cinnosti musia byt vykazované v drioch, ktoré zodpovedaju ich skutocnej
realizacii,

f) podpis zamestnanca a Statutdrneho organu alebo nim poverenou osobou, resp. opravnenou
osobou prijimatela.

Cinnosti a objem prace v pracovnom vykaze musia zodpovedat skutoéne vykonanej praci v ramci
vykazovaného obdobia a v sulade s evidenciou odpracovaného ¢asu u prijimatela.

36 prezendnd listinu podpisuju aj osoby zuéastnené na prislusnych aktivitach.

37 Ak vzdeldvacie aktivity nie su organizované prijimatelom, ale st realizované vysielanim os6b na predmetné vzdeldvacie aktivity,
preukazovanie vynaloZenych vydavkov sa uskutoéni alternativnym spdsobom tak, aby bolo mozné overit redlne dodanie sluzby
a Ucast na predmetnej aktivite.
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Vydavky spojené s ostatnym/vedlajSim personalom, ktory je vsak nevyhnutny na realizaciu priamych

aktivit projektu (napr. strazna sluzba, Sofér, bezny zdravotny personal, lokalni ucitelia, pofnohospodarski

pracovnici) sa budl vykazovat sumarne v tabulke, ktora tvori prilohu ¢. 9. Pri vykazovani tohto personalu

prijimatel nepredkladd dalsie doklady. Pravdivost Udajov uvedenych v sumariza¢nej tabulke potvrdi

¢estnym vyhlasenim.

6.5.2 Cestovné nahrady

V ramci cestovnych nahrad (tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty) je mozné tieto vydavky dokladat

tymto spésobom:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
k)

cestovny prikaz, ktory obsahuje: meno a priezvisko zamestnanca, suhlas s vyslanim na sluzobnu
cestu s podpisom zamestnanca, zaciatok cesty, miesto konania, Ucel cesty, koniec cesty, uréeny
dopravny prostriedok.

Vyplnené vyuctovanie pracovnej cesty obsahuje datum, hodinu a miesto odchodu a prichodu, pri

zahrani¢nej pracovnej ceste aj datum acas prechodu statnych hranic, v pripade pouZitia
verejného dopravného prostriedku, cenu cestovného, pripadne miestnej dopravy, v pripade
pouzitia cestného motorového vozidla vzdialenost v km, stravné pocas trvania pracovnej cesty,
noclazné, nevyhnutné vedlajsie vydavky, celkovu ciastku cestovnych nahrad, datum a podpis
zodpovedného pracovnika, ktory prevzal sprdvu o vysledku pracovnej cesty, Cislo uétovného
dokladu o uhrade cestovnych vydavkov (Cislo vydavkového pokladni¢ného dokladu, alebo vypisu
z Uctu), datum a podpis zamestnanca, pokladnika a nadriadeného zamestnanca organizacie pri
Uhrade cestovnych nahrad;

cestovny listok, palubny listok (ak je to relevantné);

doklad o Uhrade (napr. ubytovania, cestovného apod.);

pisomnd sprdva zo sluZobnej cesty — stru¢nd sprava z kaZdej pracovnej cesty, ktord bude
obsahovat kto, kedy a kam cestu vykonal, suvislost cesty s realizdciou projektu, struény popis
vysledku cesty (zavery z rokovania, realizacia aktivity — napr. Skolenie apod.);

pri vyuZiti sikromného motorového vozidla pre sluzobné ulely® — doklad o vy3ke cestovného
prostrednictvom verejnej dopravy (napr. potvrdenie dopravcu elektronicky);

pri vyuziti motorového vozidla organizacie na sluzobné Ucely: Ziadanka na prepravu (relevantna
Ziadanka na prepravu tykajlca sa projektu), kniha jazd (relevantné strany knihy jazd) s ozna¢enymi
pracovnymi cestami suvisiacimi s projektom, faktura alebo pokladnié¢ny blok z nakupu PHM, kdpia
technického preukazu, sp6sob vypoctu opravnenych vydavkov na pohonné hmoty;

doklad o vyske cestovného prostrednictvom verejnej dopravy (napr. cestovny listok);

doklady o dalSich nevyhnutnych vydavkoch (napr. taxi sluzba vratane pisomného zdévodnenia
pouzitia taxi sluzby, doklad o zaplateni parkovného, doklad o zakupeni dialnicnej znamky, doklad
o zaplateni Uschovne batoZiny apod.);

sposob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak je to relevantné);

dohoda o poskytovani cestovnych nahrad (ak relevantné);

uctovny doklad (ak cestovny prikaz nie je iu¢tovnym dokladom).

38 SAMRS aplikuje preukazanie vydavkov primerane podla pism. f) tohto bodu, ak vyska vydavkov je uréena max. do vysky
opravnenej spotreby pohonnych latok.
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6.5.3 Ostatné vydavky — Externé sluzby (outsourcing)

Dodavka externych sluzieb na zaklade zmluvnych vztahov v zmysle napr. obchodného zdkonnika,
obcianskeho zakonnika. Medzi najéastejsie typy sluZieb, ktoré mozno zaradit pod opravnené vydavky
patria: publikacie, Skoliace materidly, manudly, odborné sluzby, studie, analyzy, vyskum, publicita,
vydavky na kurzy akonferencie, vratane vydavkov na stravovanie a ubytovanie ucastnikov. S
dokladovanim vydavkov na externé sluzby su spojené najma tieto doklady:

a) pisomna zmluva®, vratane dodatkov k uzavretej pisomnej zmluve,

b) faktdra alebo rovnocenny uctovny doklad,

c) preberaci protokol*® o vykonani prislusnych aktivit, sluZieb,

d) prezencna listina (ak relevantné),

e) doklad o Uhrade,

f) spbsob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné),

g) vystupy z poskytnutych sluzieb (napr. publikacie, posudky, analyzy, Studie, spravy z auditu,

fotodokumentacia).

6.5.4 Nakup hmotného a nehmotného majetku (okrem nehnutelnosti)

V pripade projektov, ktorych sucéastou je nakup hmotného anehmotného majetku (okrem
nehnutelnosti), sa tieto vydavky dokladuju najma touto dokumentaciou:

a) pisomna zmluva*!, vratane dodatkov k uzavretej pisomnej zmluve,

b) faktdra alebo rovnocenny uctovny doklad,

c) dodaci list alebo preberaci protokol (ak relevantné), vratane podpisu osoby

prijimatela/ZPPpotvrdzujuci prevzatie a datum prevzatia,

d) doklad o Uhrade,

e) doklad o zaradeni majetku,

f) spOsob vypocltu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné).

6.5.5 Nakup pozemkov

S kipou pozemku je spojena najma tato dokumentacia:
a) kupna zmluva,
b) uctovny doklad,
c) doklad o dhrade.

39 Za pisomnul zmluvu sa pokladd aj zmluva uzatvorend podla osobitného zdkona — zdkon o verejnom obstardvani (podlimitné
zakazky s vyuZitim elektronického trhoviska).

40 SAMRS v pripade personalnych vykonov v ramci riadenia projektu a sluzieb odborného personalu stanovuje ako preberaci
protokol aj pracovny vykaz z dévodu preukazania dodanych sluzieb.

41Za pisomnl zmluvu sa pokladd aj zmluva uzatvorend podla osobitného zdkona — zdkon o verejnom obstardvani (podlimitné
zakazky s vyuZzitim elektronického trhoviska).
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6.5.6 Nakup stavieb a obstaranie stavebnych prac

S dokladovanim kupy stavby je spojend najma tadto dokumentacia:

a) kudpna zmluva,
b) doklad o uhrade,
c) uctovny doklad.

S dokladovanim obstarania stavebnych prac je spojena najma tato dokumentacia:

a) faktura alebo rovnocenny uctovny doklad,

b) fotodokumentdacia zachytdvajuca fyzicky pokrok realizacie prac,

c) preberaci protokol o prevzati stavby od dodavatela/zhotovitela a stavebného dozoru,
d) pisomnd zmluva,

e) doklad o dhrade.

V zavislosti od charakteru intervencie m6zu byt poZadované zo strany SAMRS v pripade obstarania

stavebnych prac aj tieto dokumenty:

a) pravoplatné kolaudacné rozhodnutie (ak relevantné);

b) projektova a vykresova dokumentacia;

c) stavebny rozpocet/oceneny vykaz vymer (po ukonéenom verejnom obstaravani);

d) stavebny dennik (Casti stavebného dennika prislichajice k obdobiu, ktoré sa zachytavaju na
supisoch vykonanych prac) by mal obsahovat:

vk wnN e

6.

den, mesiac, rok,

pocet pracovnikov na stavbe podla remesiel,

teplotu vzduchu, pocasie,

¢as zaciatku a skonéenia prac na stavbe,

podla stavebnych objektov a prevadzkovych suborov rozélenené vykonané stavebné a
montazne prace,

dodavky stavebnych vyrobkov, odvoz a likvidaciu odpadu;

e) zistovaci protokol o vykonanych stavebnych pracach: zistovaci protokol o vykonanych stavebnych
pracach je prilohou faktury, kde zhotovitel potvrdzuje podpisom opravnenej osoby a peciatkou
zhotovitela, Ze prace uvedené v prilozenych dokumentoch st v stlade so skutocnostou a
predstavuju poziadavky zhotovitela uplatnené v ramci zmluvy. K uvedenému dokladu sa priklada
supis vykonanych prac a ostatné doklady zhotovitela v sulade so zmluvou. V pripade, Ze tieto
doklady spifiaju vysSie uvedené skutoénosti nemusi byt zistovaci protokol o vykonanych
stavebnych pracach samostatnym dokumentom;

f) supis vykonanych prac: ku kazdej vystavenej faktire zhotovitel je povinny priloZit sdpis
vykonanych préc vystaveny v sulade s tymito poziadavkami:

1.

polozky stpisu vykonanych prac (dodanych tovarov a poskytnutych sluZzieb) musia byt v sulade
s polozkami prac (tovarov alebo sluZieb) uvedenymi vo vykaze vymer ako neoddelitelna sucast
schvalenej zmluvy,

. supis vykonanych prac musi zaznamendvat mnoistva prac vykonanych zhotovitelom a

mnozstva tovarov dodanych zhotovitefom v stlade s rozpoétom/ocenenym vykazom vymer,
ktory je stcastou zmluvy,

supis vykonanych prac musi byt potvrdeny zo strany opravnenej osoby (napr.
stavebnotechnicky dozor) peciatkou a jej podpisom,
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4. supis vykonanych prac musi obsahovat jednotkové ceny poloZiek fakturovanych préac v sulade
so zmluvou,

5. systém vykazovania vykonanych prac musi zabezpedit, aby vykonana praca nebola vyplatena
dvakrat.

6.5.7 Nakup pouzitého zariadenia

V pripade projektov, ktorych stucastou je nakup pouzitého zariadenia, sa tieto vydavky dokladuji najmé

touto dokumentaciou:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

pisomna zmluva®, vratane dodatkov k uzavretej pisomnej zmluve,

faktura alebo rovnocenny uctovny doklad,

dodaci list alebo preberaci protokol (ak relevantné), vratane podpisu osoby prijimatela/ZPP
potvrdzujuci prevzatie a datum prevzatia,

doklad o zaradeni pouzitého zariadenia do majetku,

doklad o Uhrade,

spbsob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné),

doklad, Ze sucasny Ci niektory z predchdadzajucich vlastnikov pouzitého zariadenia neziskal pred
registraciou ziadosti o dotaciu prispevok z verejnych zdrojov na ndkup tohto zariadenia, napr.
formou cestného vyhlasenia.

6.5.8 Rezijné naklady

Postup pri vyuctovani je zadefinovany v Casti “Dokladovanie opravnenych vydavkov podla jednotlivych

skupin vydavkov*“.

6.5.9 Finan¢né vydavky a poplatky

Vydavky na bankové poplatky (t.j. vydavky na zriadenie a vedenie uctov a finan¢né transakcie spojené

s tymto Uctom) su dokladované prostrednictvom bankovych vypisov dokladujucich ako vysku vydavkov

tak aj ich dhradu, pripadne prostrednictvom inych dokumentov vystavenych prislusnou bankovou

inStituciou, z ktorych je zjavna vyska poplatkov za sledované obdobie a ich Uhrada prijimatelom. To isté

plati aj na vydavky na bankové zaruky poskytnuté financ¢nymi institiciami.

Vydavky na vypis z obchodného registra, zapis/vypis do/z katastra nehnutelnosti, notarske poplatky,

poistenie majetku su dokladované prostrednictvom bankovych vypisov, resp. vydavkovych pokladni¢nych

dokladov a potvrdeni o zaplateni (pri poisteni majetku aj zmluvou o poisteni majetku).

42 Za pisomnu zmluvu sa pokladd aj zmluva uzatvorend podla osobitného zdkona — zdkon o verejnom obstardvani (podlimitné
zakazky s vyuZzitim elektronického trhoviska).
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6.6 Uchovavanie podpornych dokumentov

Dokumenty sa uchovdvaju vo forme origindlov, alebo Uradne overenych képii origindlov alebo na
vSeobecne akceptovanych nosi¢och dat vratane elektronickych verzii origindlnych dokumentov alebo
dokumentov, ktoré existuju iba v elektronickej forme.

Dokumenty sa uchovavaju vo forme, ktorda umoznuje identifikaciu dotknutych udajov po obdobie nie
dlhsie ako je nevyhnutné na ucely, na ktoré boli Udaje zozbierané alebo na ktoré boli dalej spracované.

Postupy osvedcovania zhody dokumentov uchovavanych na vSseobecne akceptovanych nosi¢och Udajov s
origindlnymi dokumentmi stanovia organy SR a zabezpetia, aby uchovavané verzie spitiali zakonné
poziadavky SR a boli spolahlivé na ucely kontroly a auditu.

Ak dokumenty existuju len v elektronickej podobe, pouzivané potitatové systémy musia spifiat uznavané
bezpeénostné $tandardy, ktoré zabezpecia, 7e uchovavané dokumenty spifiaji zakonné poziadavky SR
a su spolahlivé na ucely auditu.

6.7 Naklady v cudzej mene
Pri prepocte cudzej meny na eura sa odporucaju tieto sposoby:

a. skutoény vymenny kurz (zmendrensky kurz), za ktory bola cudzia mena kupena,

b. kurz, ktory pouzila banka pri prepocte eura na cudziu menu (napr. v pripade prevodu finanénych
prostriedkov na Ucet ZPP sa tento kurz mdze pouzivat az do minutia prevedenej Ciastky),

c. kurz uréeny a vyhlaseny ECB alebo NBS v deni predchadzajuci diiu uskutocnenia uctovného pripadu
(den uhrady) v zmysle §24 ods 2. a) zdkona o Uctovnictve 431/2002 Z.z.

Stanoveny spdsob je viak potrebné pouzivat poéas celej doby realizicie projektu.

Pri vyuctovani nakladov v cudzej mene prijimatel predklada:

- doklady potvrdzujice pouzité bankové a zmendrenské kurzy, alebo

- kurzovy listok pouZzitych referencnych kurzov vytlaceny napr. z internetu.

V pripade pouzitia iného sposobu prepoctu (napr. uplatnenie aritmetického priemeru referenénych

vymennych kurzov pri rozdeleni jednej transakcie na viacero po sebe nasledujucich platieb) a po
dostatoénom odévodneni tohto pristupu prijimatelom, SAMRS bude postupovat individuélne.
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7. ZMENY V PROJEKTE

Zmeny pocas realizcie projektu su oprdvnené, ak su nevyhnutné alebo ak zvysuju dopad projektu. Pocas
realizacie projektu prijimatel komunikuje ohladom zmien v projekte a inych zaleZitosti suvisiacich so
»Zmluvou o poskytnuti dotacie” s projektovym a finanénym manazérom SAMRS.

7.1 Presuny v rozpocte rozvojovych projektov

Presuny prostriedkov v rozpocte st opravnené vyluéne pocas doby realizacie projektu. Ziadosti dorucené
po dobe realizacie projektu nebudu SAMRS schvalené. Presuny finanénych prostriedkov je mozné
uskutocriovat a rovnako je mozné vytvarat nové polozky v pripade, Zze nebudi zmenené vystupy a ciele
projektu.

Prijimatel je povinny elektronicky informovat SAMRS o Uprave rozpoctu prostrednictvom presunov medzi
skupinami rozpoctu, respektujic nasledujice pravidlo: Akykolvek presun mozno vykonat len do vysky
maximalne 10% zo schvalenej sumy v skupine nakladov.

Prijimateflom planované zmeny pri presunoch do 10% v ramci skupiny nakladov v rozpocte rozvojovych
projektoch je prijimatel povinny vopred elektronicky odkonzultovat s prislusnym projektovym
a finanénym manazérom SAMRS, aby sa zabezpedil sulad s financnou priruckou.

Priklady presunov prostriedkov v rozpocte:

Podla Tabulky ¢. 1 (kapitola 1.2 — Zakladna Struktura rozpoctu):

- Skupina ndkladov je napr. ,0Osobné naklady na odborny personal” alebo ,Cestovné nahrady”.
- Polozka v rozpocte je napr.“Odbornik junior” alebo ,,Ubytovanie”.

Pri presunoch maximalne do 10 % v ramci skupiny nakladov je postacujice zmenu oznamit elektronicky
do 5 pracovnych dni po vykonani odkonzultovanej zmeny so SAMRS, (t.j. bez Ziadosti o povolenie presunu
v rdmci skupin nakladov). Ak prijimatel elektronické oznamenie neurobi, musi nové skutoc¢nosti uviest
najneskdr v priebeznej sprave spolu sodbévodnenim, pre¢o tak neurobil, inak zmeny nebudu
akceptované. Upraveny novy rozpocet je mozné poslat do 5 pracovnych dni odo dra vykonania zmeny,
najneskor s priebeznou spravou.

Tabulka €. 5: Priklad oznamenia o presune do 10% v ramci skupiny nakladov

Cislo a nazov Schvaleny Navrhovana Zmenav % Cerpanie
rozpoctovej rozpocet zmena v EUR rozpoctovej
polozky v EUR polozky v EUR
1.1.3 Ostatné 17 500,00 0% 17 500,00
sluzby -
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skupina
nakladov

1.1.3.01
pravnické
sluzby

5000,00

+450,00

+9%

5450,00

1.1.3.02
cateringové
sluzby

2 500,00

+100,00

+4%

2 600,00

1.1.3.03
prenajom
priestorov

3 000,00

+250,00

+8,33%

3 250,00

1.1:3.04
prenajom
techniky

1 500,00

-800,00

-53,33%

700,00

1.1:3.05 tla¢
knih

4 500,00

-100,00

-2,22%

4 400,00

1.1.3.06
bezpeénostnd
sl.

1 000,00

+100,00

+10%

1 100,00

Spolu

17 500,00

17 500,00

Pri akychkolvek presunoch nad 10% v ramci skupiny nakladov a medzi skupinami nakladov a v pripade

vytvorenia novej polozky/zrusenia polozky v rozpocte projektu je prijimatel povinny poziadat SAMRS

o ich schvalenie elektronicky (sken podpisanej Ziadosti) minimalne pét pracovnych dni pred vykonanim

zmeny. SAMRS bude nasledne pisomne/elektronicky informovat prijimatela, ¢i presuny schvaluje alebo

nie, a to najneskor do 10 pracovnych dni odo dia prijatia Ziadosti na SAMRS. Vsetky zmeny Upravy

rozpoctu su limitované celkovou hodnotou projektu.

Tabulka ¢. 6: Priklad Ziadosti o presun medzi skupinami poloziek

Cislo a nazov
rozpoctovej
polozky

Schvaleny
rozpocet v EUR

Navrhovana
zmena v EUR

Zmena Vv %

Navrhovany
rozpocet v EUR
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1.1.1 Osobné 19 000,00 - 5000,00 -26,31% 14 000,00
naklady na

odborny personal

1.1.1.01 Senior 7 000,00 -2 000,00 -28,57% 5 000,00
Expertl

1.1.1.02 Senior 7 000,00 -2 000,00 -28,57% 5 000,00
Expert 2

1.1.1.03 Junior 5 000,00 -1 000,00 -20% 4 000,00
Expert

1.1.4. Majetok a 16 500,00 +5 000,00 +30,30% 21 500,00
infrastruktura

1.1.4.01 Sijace 6 500,00 +2 000,00 +30,76% 8 500,00
stroje

1.1.4.02 Nabytok | 10 000,00 +3 000,00 +30% 13 000,00
do dielne

Spolu 35 500,00 35 500,00

Tieto lehoty platia iba za predpokladu, Ze prijimatel dolozi SAMRS vsetky potrebné podklady
a informacie a zo strany SAMRS nebude potrebné dodato¢né doZadovanie chybajucich informacii.

Ziadost o zmenu resp. presun musi obsahovat dékladné zdévodnenie zmeny, vy$ku prestvanej sumy v
eurdch a percentach, nazov dotknutych skupin nakladov a poloziek rozpoctu.

Pozadovanii zmenu je moiné vykonat ai po pisomnom/elektronickom schvaleni SAMRS. Po
odsuhlaseni zmeny, prijimatel je povinny vykonat zmenu rozpodétu v predpisanom formate a aj v
elektronickej verzii (GMS) s uvedenim Cisla verzie rozpoc¢tu a zaslat ju SAMRS najneskdr do 10 pracovnych
dni.

SAMRS si vyhradzuje pravo pisomne/elektronicky zamietnut Ziadost o zmenu rozpoétu v pripade, Ze ma
podozrenie z neefektivneho vyuZivania dotacie, napr. neodévodnené zvySovanie odmien odbornikov v
zaverecnych dnioch realizacie projektu, alebo ak povazuje zmenu za neopodstatnend.

7.2 Presuny v rozpocte humanitarnych projektov

Presuny prostriedkov v rozpocte st opravnené vyluéne pocas doby realizicie projektu. Ziadosti dorucené
po dobe realiziacie projektu nebudu SAMRS schvalené. Presuny finanénych prostriedkov je mozné
uskutocriovat a rovnako je mozné vytvarat nové polozky v pripade, Ze nebudil zmenené vystupy a ciele
projektu.
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Prijimatelom planované zmeny pri presunoch maximdlne do 25% zo schvdlenej sumy v rdmci danej
skupiny nakladov v rozpocte humanitarnych projektoch je prijimatel povinny vopred elektronicky
odkonzultovat s vecne prislusnym projektovym a finanénym manazérom SAMRS a nasledne elektronicky
informovat SAMRS o vykonani danej zmeny.

Presuny medzi skupinami nakladov: Maximalne do 25%*

Prijimatel je opravneny upravit rozpolet prostrednictvom presunov zo skupiny nakladov respektujuc
nasledujlice pravidlo: Akykolvek presun medzi skupinami nakladov moino vykonat len do vysky
maximdlne 25% zo schvdlenej sumy vdanej skupine ndkladov a to za podmienky vopred
odkonzultovanej zmeny so SAMRS. Po odkonzultovani zmeny so SAMRS a na zdklade elektronického
oznamenia je prijimatel opravneny vykonat zmenu v rozpoc¢te. Upraveny novy rozpocet je mozné poslat
najneskoér do 5 pracovnych dni od diia vykonania zmeny.

Presuny medzi skupinami nakladov: Nad 25%

Pri presunoch nad 25% medzi skupinami nékladov je prijimatel povinny poZiadat SAMRS o ich schvélenie
elektronicky (sken podpisanej Ziadosti) minimalne 5 pracovnych dni pred vykonanim zmeny. SAMRS bude
nasledne pisomne/elektronicky informovat prijimatela, ¢i presuny schvaluje alebo nie, a to najneskér do
5 pracovnych dni odo dra prijatia kompletnej ziadosti na SAMRS. Elektronicka Ziadost je potrebna aj
v pripade vytvorenia novej polozky/zruSenia polozky v rozpocte projektu. Upraveny novy rozpocet je
prijimatel povinny poslat najneskér do 5 pracovnych dni od dna vykonania zmeny.

7.3 Persondlne zmeny

Ako je Specifikované vo vyzve, Formular personalnej matice je povinnou prilohou k Ziadosti o dotaciu,
ktory je Ziadatel povinny doloZit spolu so Zivotopismi riadiaceho, odborného a expertného persondlu
Ziadatela a ZPP. Projektovi manazéri Ziadatela a ZPP musia byt znami uz v ¢ase podania Ziadosti o dotaciu
a ich Zivotopisy s poukazanim na dizku trvania prisltichajucej odbornej praxe spolu so sthlasmi so
spracovanim osobnych Udajov je potrebné priloZit k Ziadosti. Ak v ¢ase podania ziadosti nebudu obsadené
pozicie odborného a expertného personalu v projekte je Ziadatel povinny priloZit detailné zadavacie
podmienky na dané pozicie. Pri podpise zmluvy je Ziadatel povinny doloZit vyplnent persondlnu maticu
minimalne na 50 % konkrétnymi osobami.

V pripade, ak nie su vietky pozicie v personalnej matici obsadené, prijimatel ich m6ze obsadit pocas
implementacie projektu.

Zmeny v persondlnej matici projektu na pozicii projektového manaZéra na strane prijimatela a ZPP
podliehaju schval'ovaciemu procesu SAMRS a to na zaklade elektronickej Ziadosti prijimatela. Prijimatel
je povinny dolozit aktualizovani personalnu maticu vratane Zivotopisov a suhlasov so spracovanim

43V pripade velkého rozdielu medzi polozkami (napr. polozka A: 1000 e a B: 10.000e), sa limit 25% vztahuje na vys$siu polozku.
Priklad: na presun 400 Eur z polozky A do B (10.400Eur) by sa limit 25% vztahoval len na vacsiu polozku B, oznamenie o presune
postacduje ex post. To isté plati aj v pripade, ked' sa z viacerych poloZiek (A,B) presuva do inej (C).
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osobnych udajov. Za ostatné zmeny v personalnej matici je vylu¢ne zodpovedny prijimatel dotacie. Ak
v procese implementacie projektu nastand persondlne zmeny, prijimatel je povinny ich uviest v
priebeznych spravach projektu. V pripade nesplnenia tejto podmienky 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 upozoriiuje, Ze v takychto pripadoch méze ddjst ku krateniu vysky opravnenych nakladov. Z
dovodu predchddzania vzniku rizika neopravnenosti vydavkov a kratenia vysky schvdlenej dotacie
SAMRS odporuéa zmeny v personalnej matici projektu vopred konzultovat s PFM SAMRS.

NavysSovanie schvalenych persondlnych nakladov nie je moZné. Vynimku tvoria situacie, ked sa
k pévodnym projektovym aktivitam pridava nova aktivita, ktora vyZaduje dalSiu pracu personadlu. V takom
pripade je mozné hradit naklady v zmysle pravidiel presunu/presunov v rozpocte.

7.4 Zmeny v aktivitdch a harmonograme projektu

Prijimatel' mozZe poziadat elektronicky o presun aktivity do dalsieho reportovacieho obdobia, ak st pre to
objektivne priCiny. Presun aktivity vramci jedného reportovacieho obdobia postacuje oznamit
prostrednictvom emailu.

Prijimatel’ méZe poZiadat elektronicky o rozsirenie pévodnej aktivity, ak to vyZaduju okolnosti, alebo
pridanie novej aktivity. Tieto zmeny mo6Zu byt hradené z usSetrenych prostriedkov.

Menit schvalené aktivity SAMRS neodporuda. Ak si to okolnosti vyZzaduju, prijimatel je povinny
pisomne/elektronicky poziadat o zmenu vopred - najneskér do 5 pracovnych dni pred planovanym
uskutocnenim navrhovanej zmeny. Za zmenu sa povaZzuje aj planované dosiahnutie indikatora
uvedeného v matici logického rdmca na menej ako 75% povodne schvélenej hodnoty indikatora. Ziadost
o zmenu (elektronickou formou — sken podpisanej Ziadosti) musi obsahovat dokladné zdévodnenie.
V pisomnej/elektronickej Ziadosti musi byt explicitne uvedena povodna a novd navrhovand hodnota
indikatora alebo opis zmeny v aktivite. SAMRS bude o schvaleni zmeny pisomne/elektronicky informovat
prijimatela najneskdr do 3 pracovnych dni od dna prijatia kompletnej Ziadosti na SAMRS. V pripade
humanitarnych projektov, SAMRS bude informovat pisomne/elektronicky prijimatela najneskér do 3
pracovnych dni od dna prijatia kompletnej Ziadosti na SAMRS.

PoZadovani zmenu je moiné vykonat ai po pisomnom/elektronickom schvaleni SAMRS. Po
pisomnom/elektronickom odsuhlaseni zmeny, je prijimatel povinny vykonat zmenu v predpisanom
formate a aj v elektronickej verzii (GMS). SAMRS si vyhradzuje pravo pisomne/elektronicky zamietnut
Ziadost o zmenu.

7.5 Zmeny vyzadujtce dodatok k zmluve

Ak nie je vzmluve o poskytnuti dotacie uvedené inak, kazdd zmena a doplnenie zmluvy sa vykonava
pisomne formou dodatku k zmluve. U¢elom dodatku nesmie byt vykonanie zmien zmluvy, ktorymi by sa
mohlo spochybnit rozhodnutie o udeleni dotécie, alebo ktoré by mohli porusit zasadu rovnakého
zaobchadzania s prijimatelmi.
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Kazda Ziadost o zmenu a doplnenie musi byt naleZite pisomne/elektronicky odévodnena a zaslana
druhej zmluvnej strane v dostatoénom predstihu, avéak najneskér do 30 pracovnych dni* pred diiom
ukonéenia opravnenych aktivit projektu, ktory je uvedeny v zmluve. Kazda Ziadost musi byt odévodnena
a musi byt zrejmé, ktoré aktivity sa budud realizovat v navrhovanom obdobi prediZenia projektu.
Implementacia projektu v poslednom roku jeho realizacie je mozna maximalne do konca augusta, pricom

zaverecna sprdva sa preklada najneskor do konca septembra.

Dodatok sa povaZuje za uzavrety v den jeho podpisu poslednou zo zmluvnych stran. Dodatok k zmluve
o poskytnuti dotacie nadoblda platnost dfiom podpisania oboma zmluvnymi stranami. U¢innost
nadobuda driom nasledujucim po jej zverejneni v zmysle §47a ods. 1 Obcianskeho zakonnika v platnom
zneni.

V pripadoch vyssej moci, ktoré su definované v zmluve o poskytnuti dotdcie, prijimatel moze na zéklade
pisomnej Ziadosti poziadat o predienie implementicie projektu, a to najviac dvakrit pocas jeho

implementdcie, pricom celkova dizka implementécie projektu nesmie presiahnut dobu: aktudlny rok
podpisu zmluvy plus dva roky (priklad: projekty, ktoré sa zaénu v roku 2021, musia byt ukoncené
najneskdr v roku 2023). Po predloZeni pisomnej Ziadosti o predizenie implementécie projektu
prijimatefom a jej schvaleni SAMRS bude s prijimatefom uzatvoreny dodatok k zmluve v pisomnej forme.
Daldimi situdciami, pri ktorych je nutné uzavriet so SAMRS dodatok k zmluve si zmena $tatutdra
prijimatela ¢ zmena ZPP. Tuto zmenu je prijimatel povinny oznamit SAMRS listom/elektronicky
najneskor do 10 pracovnych dni od uskuto€nenia tychto zmien

V pripade zmeny obchodného mena, & nazvu organizicie, zmeny I€O, DIC nie je SAMRS povinna
uzatvorit s prijimatelom dodatok k zmluve. Prijimatel je povinny tieto zmeny oznamit SAMRS
listom/elektronicky najneskér do 10 pracovnych dni od uskutoénenia tychto zmien.

8. VIZIBILITA

Prijimatel je povinny umiestnit logo ,,SlovakAid“ v silade s Dizajn manudlom SAMRS* na vietky projekty

podporené z ODA SR Informacnou 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 oficidlnej rozvojovej pomoci SR.

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

44V mimoriadnych a riadne odévodnenych pripadoch mdze SAMRS lehotu skratit.
45 https://slovakaid.sk/dizajn-manual-loga/
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Prijimatel je povinny pocas realizacie a po ukonceni projektu, najmenej 5 rokov od zaslania zaverecnej
splatky dotacie informovat verejnost, Ze projekt je/bol spolufinancovany z programu oficidlnej rozvojovej
pomoci SR. Prijimatel je povinny umiestnit logo ,,SlovakAid“ na vietky publikované materidly vztahujuce

sa k projektu, ako aj k hmotnému majetku, ktory bol nadobudnuty z projektu.*®

SAMRS odporuca prijimatelovi zvazit vyuZitie aj inych dostupnych nastrojov prezentécie projektu (napr.
tlacené, Ci audiovizualne materidly, komunikacia s médiami, informacné verejné prezentdcie, vided a iné).
V pripade vyhotovenia obrazového materidlu sa Prijimatel zavazuje poskytnit predmetny material
SAMRS (videa a fotografie) na zdklade zmluvy o poskytnuti dotacie na marketingové ucely, spolu so
suhlasom dotknutych stran.

Za porusenie jednotlivej povinnosti prijimatela o zverejneni informacii o projekte je SAMRS oprdvnena
uplatnit vodi prijimatefovi zmluvnu pokutu, a to v pausalnej vyske 0,8 % z maximalnej vysky dotacie.
SAMRS je opravnena uplatnit zmluvnd pokutu aj v pripade, ak SAMRS prijimatela vyzvala na dodato¢né
splnenie jednotlivej povinnosti, k poruseniu ktorej sa viaze zmluvnd pokuta a prijimatel uvedenu
povinnost nesplnil ani v poskytnutej primeranej dodatocnej lehote.

9. LEGISLATIVA

Zakon ¢.392/2015 Z.z. o rozvojovej spolupraci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona
¢.281/20197Z.z

Zakon €. 431/2002 Z.z o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

Zéakon €. 513/1991 Zb. Obchodny zédkonnik 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

Zéakon €. 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 zdkona ¢. 434/2001 a zékona ¢.
461/2002

Zakon ¢.523/2004 Z.z. o rozpoc¢tovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢.357/2015 Z.z. o finanénej 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 zdkonov

46 Logo SAMRS spolu s Dizajn manualom SAMRS je k dispozicii na stiahnutie na stranke: https://slovakaid.sk/dizajn-manual-

loga/
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Zakon ¢.406/2011 Z.z. o dobrovolnictve a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
Zakon ¢.278/1993 Z. z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorsich predpisov
Zakon ¢. 382/2004 Z.z. o znalcoch, timocénikoch a prekladateloch

10. PRILOHY
Priloha €. 1: Vzor pracovného vykazu
Priloha €. 2: Vzor priebeznej spravy
Priloha €. 3: Vzor zaverecnej spravy

Priloha €. 4: Vzor vyuctovanie nakladov

Priloha €. 6: Vzor preberacieho protokolu
Priloha €. 7: Vzor suhlasu so spracovanim osobnych ddajov
Priloha €. 8: Vzor zapisu z vykonaného prieskumu trhu

1
2
3
4
Priloha €. 5: Vzor zZiadosti o platbu
6
7
8
9

Priloha €. 9: Vzor sumariza¢ného vykazu pre ostatny personal

v

Priloha €. 10: Vzor ziadosti o zmenu/presun v rozpocte
Priloha €. 11: Vzor tabulky na nepriame/rezijné naklady projektu


http://slovakaid.sk/sites/default/files/final_vzoru_ziadost_o_presun_v_rozpocte_slovakaid_2019_2020.xlsx

