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MANUAL

pre vyslanie dobrovolni¢ok/dobrovolnikov a expertiek-dobrovolni¢ok/expertov-dobrovolnikov do
partnerskych krajin na rok 2023

Vec: Upravuje pravidla pripravy zmluvy medzi SAMRS a vysielajucou organizaciou. Taktiez
definuje zmluvné podmienky a opravnenost vydavkov v rdmci vyslania
dobrovolnic¢ok/dobrovolnikov a expertiek-dobrovolnic¢ok/expertov-dobrovolnikov do
partnerskych krajin.

Uréené pre: Ziadatelov a prijimatelov dotacie pre vyslanie dobrovolni¢ok/dobrovolnikov
a expertiek-dobrovolnicok/expertov-dobrovolnikov do partnerskych krajin.
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I. Priprava zmluvy a zmluvné podmienky

SAMRS podporuje vyslanie dobrovolni¢ok/dobrovolnikov alebo expertiek-dobrovolni¢ok/expertov-
dobrovolnikov starsich ako 18 rokov ktori maju slovensku $tatnu prislusnost, s ciefom $irSie zapdjat
ludi do rozvojovej spoluprace a humanitarnej pomoci, rozsirovat okruh ludi s profesionalnym
zaujmom o rozvojovu spolupracu a humanitdarnu pomoc a prispievat tak k efektivnemu zdielaniu,
odovzdavaniu know-how a ziskanej expertizy. Zaroven uplatiiuje principy rovnosti prilezitosti. SAMRS
podporuje maximalne dve opakované vyslania dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika. Dobrovolni¢ka/dobrovolnik, ktory uz bol v radmci trvania
SlovakAid programu podporeny SAMRS dvakrat aviac (bez ohladu na to, ¢i iSlo o vyslanie ako
dobrovolni¢ka/dobrovolnik alebo expertka-dobrovolnicka/expert-dobrovolnik), bude neopravnenym
Ucastnikom.

Prijimatel dotdcie pred podpisom zmluvy so SAMRS predlozi SAMRS nasledovné prilohy zmluvy
o poskytnuti dotdcie:

- Vysielajuca organizacia poskytne Zivotopis dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika (so sihlasom dotknutej osoby so spravou, spracovanim
a uchovavanim osobnych Udajov podla nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady EU
2016/679, z27. aprila 2016 o ochrane fyzickych os6b pri spractvani osobnych udajov
a o volnom pohybe takychto Udajov (dalej len GDPR), a zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov) spoloéne s navrhom zmluvy o dobrovolnlckej/expertneJ ¢innosti na kontrolu
SAMRS najneskor 7 dni pred podpisom zmluvy o poskytnutie dotécie,

- Po schvaleni dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo  expertky-dobrovolnicky/experta-
dobrovolnika zo strany SAMRS poskytne vysielajuca organizacia 2x podpisany original
Zivotopisu dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolnicky/experta-
dobrovolnika(so suhlasom dotknutej osoby so spravou, spracovanim a uchovavanim osobnych
Udajov podla GDPR, a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.). Suhlas so spracovanim osobnych Gdajov tvori
prilohu tohto manualu,

- Po schvaleni dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo  expertky-dobrovolnicky/experta-
dobrovolnika zo SAMRS poskytne vysielajuca organizacia 2x original zmluvy o dobrovolnickej
¢innosti (podpisana dobrovolni¢kou/dobrovolnikom alebo expertkou-
dobrovolni¢kou/expertom-dobrovolnikom a vysielajicou organizaciou),

- 2X Cestné vyhlasenie k vyslaniu dobrovolnic¢ok/dobrovolnikov a expertiek-
dobrovolni¢ok/expertov-dobrovolnikov podpisané dobrovolnickou/dobrovolnikom alebo
expertkou-dobrovolni¢kou/expertom-dobrovolnikom a vysielajicou organizaciou. Cestné
vyhlasenie tvori prilohu tohto manualu.

Prijimatel  dotacie mdze uzavriet zmluvu s dobrovolnitkou/dobrovolnikom alebo expertkou-
dobrovolnitkou/expertom-dobrovolnikom vyluéne na obdobie platnosti zmluvy prijimatela so SAMRS.

Prijimatel je povinny predloZit k podpisu zmluvy so SAMRS original alebo overend képiu podpisanej
zmluvy s dobrovolnic¢kou/dobrovolnikom alebo expertkou-dobrovolni¢kou/expertom-dobrovolnikom.
Pri dobrovol’niéke/dobrovol'nl'kovi je povinm’/ poskytm]t' Zivotopis vo forméte Word pred podpisom

......

pri expertke-dobrovolnicke/expertovi- dobrovolnlkow je prijimatel povinny predlozit original jej/jeho
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Zivotopisu uz ako prilohu k Ziadosti o dotaciu. Expertka-dobrovolni¢ka/expert-dobrovolnik musi mat
adekvatne vzdelanie a prax v danom odbore minimdlne 5 rokov, ¢o preukdze Zivotopisom vo formate
Europass.

Potvrdenie banky o zriadeni projektového uctu resp. képia zmluvy (origindl sa predkladd k
nahliadnutiu) o zriadeni projektového Uctu je predloZzena SAMRS najneskor v def podpisu zmluvy spolu
s potvrdenim o nulovom/minimalnom zostatku na Gcte a je sucastou dokumentdcie projektu.

Prijimatel je povinny informovat prislusny zastupitelsky drad a SAMRS o termine prichodu, mieste
pobytu a dlzke pobytu dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolnicky/experta-
dobrovolnika v prijimajicej krajine.

Z dévodu pripadov vy$sej moci definovanych v élanku 14 zmluvy prijimatel moZe poziadat o predéasné
ukonéenie alebo o predizenie zmluvy so SAMRS. Tuto zmenu je prijimatel povinny pisomne predloZit
SAMRS minimalne 30 dni pred ukonéenim zmluvy. Ziadost o zmenu v pisomnej/elektronickej forme
musi byt riadne zddvodnena a podpisana Statutarnym zastupcom prijimatela dotacie.

Prijimatel, po podpise zmluvy so SAMRS, je povinny zabezpecit Ucast dobrovolnikov na jednodriovom
Skoleni na Uzemi SR pred dobrovolnickym wvyslanim do partnerskych krajin. Kazda/y
dobrovolnic¢ka/dobrovolnik  musi  pred vyslanim toto Skolenie absolvovat. Expertka-
dobrovolnicka/expert-dobrovolnik  nie  je  povinna/y toto  Skolenie  absolvovat.
Dobrovolni¢ka/dobrovolnik, ktorad/y Skolenie uZ absolvoval kvoli predchadzajucemu vyslaniu cez
SlovakAid, taktieZ skolenie druhykrat absolvovat nemusi.

Prijimatel sa zavdzuje uhradit dobrovolnicke/dobrovolnikovi alebo Expertke-dobrovolnitke/expertovi-
dobrovolnikovi vietky vydavky vzniknuté s realizaciou projektu podla dobrovolnickej zmluvy, ktoré
uhradil zo svojej platobnej karty alebo v hotovosti:

- K vydavkom platenym platobnou kartou dobrovolnicky/dobrovolnika alebo Expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika je Prijimatel povinny predlozit potvrdenie/ kdpiu vypisu
z bankového Uétu dobrovolnicky/dobrovolnika alebo Expertky-dobrovolnicky/experta-
dobrovolnika o uhrade vydavkov.

- Prevydavky platené v hotovosti dobrovolnikom doloZi Prijimatel pisomné potvrdenie zo strany
dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo Expertky-dobrovolnicky/experta-dobrovolnika, ze mu boli
vydavky uhradené.

Prijimatel zaroven je povinny predloZit potvrdenie/ kdpiu vypisu z bankového Uctu prijimatela dotacie
o refunddcii opravnenych  nakladov  dobrovolni¢ok/dobrovolnikov  alebo  Expertov-
dobrovolnicok/expertov-dobrovolnikov vzniknuté v ramci celkovej doby trvania projektu.

v

Vyslanie dobrovolnitky/dobrovolnika je stanovené na dobu minimalne 3 mesiacov a maximalne 12
mesiacov, maximalny limit na mesiac vyslania dobrovolni¢ky/dobrovolnika predstavuje 1 500 EUR a

pokryva vietky naklady projektu. Maximalna vyska dotacie na vyslanie dobrovolni¢ky/dobrovolnika
(v pripade 12 mesacného vyslania) tak predstavuje 18 000 EUR.
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Vyslanie expertky-dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika je stanovené na dobu minimalne 1 mesiaca
a maximalne 3 mesiacov, maximalny limit na mesiac vyslania expertky-dobrovolnic¢ky/experta-
dobrovolnika predstavuje 1 900 EUR a pokryva vsetky naklady projektu. Maximalna vyska dotacie na
vyslanie expertky-dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika (v pripade 3 mesaéného vyslania) tak
predstavuje 5 700 EUR.

Maximalna dizka projektu predstavuje dizku redlneho dobrovolnickeho/expertného vyslania +
maximalne styri mesiace (dva mesiace pred vyslanim a dva mesiace po vyslani).

V pripade, Ze vysielajica organizacia / prijimatel vySle dobrovolnika na kratSie obdobie, ako je
maximalna di?ka vyslania, dotdcia bude kratena v zavislosti od celkovej realnej dizky trvania vyslania
v danej partnerskej krajine. Toto kratenie bude ¢erpané z kapitoly 2. Maximalna tolerancia na skratenie
trvania vyslania je 7 dni, pricom bez ohladu na dobu skratenia je vzdy potrebné zaslat $tatutarom
prijimatela dotacie podpisané zdévodnenie skratenia vyslania v pisomnej alebo elektronickej forme.
V pripade, ze dobrovolnik zostane v partnerskej krajine dlhsie, okrem letenky SAMRS nebude hradit
Ziadne dalsie ndklady vzniknuté po termine skoncenia vyslania.

Dobrovolni¢ka/dobrovolnik  alebo expertka-dobrovolni¢ka/expert-dobrovolnik je  povinna/y
zrealizovat minimdlne 2 po-ndvratové aktivity zvySovania verejnej informovanosti po ukonceni
vyslania. Podla ¢lanku 7 zmluvy je prijimatel najneskér do 60 kalendarnych dni po ukonceni redlneho
vyslania dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolnicky/experta-dobrovolnika povinny
vyplnit a predlozZit zavere¢nu spravu o realizacii projektu vratane zavereéného vyuctovania a predloZit
kdpie uctovnych dokladov a rozpocet elektronicky na SAMRS.

Il. Nakladanie s financénymi prostriedkami
Prijimatel je povinny pouZit financné prostriedky vyluéne na Ucel uvedeny v zmluve.

Pri poufZiti finanénych prostriedkov musi byt zabezpedend maximalna hospodarnost, efektivnost a
Ucelnost. Vydavky musia byt zdévodnené, identifikovatelné, kontrolovatelné a dokladované faktirami
alebo inymi uctovnymi dokladmi, ktoré su v sulade s platnymi pravnymi predpismi SR. Vydavky musia
byt naleZite zaznamenané v Uc¢tovnej evidencii prijimatela. V pripade neodévodneného déerpania
financnych prostriedkov rozhodne o ich opravnenosti riaditel SAMRS na zaklade odporucania vecne
prislusného projektového a finanéného manazéra SAMRS.

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

- Zékon ¢.392/2015 Z. z o rozvojovej spolupréci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni zdkona ¢. 281/2019 Z. z.

- Zédkon ¢&. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a vndtornom audite a o zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov,

- Zé&kon €. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a vykonavacie predpisy

vydané Ministerstvom financii SR,
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- Zékon o statnom rozpocte na prislusny rozpoctovy rok,

v

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

v

- Zakon ¢. 440/2000 Z. z. o spravach finanénej kontroly v zneni neskorsich predpisov,

v

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

- Zé&kon €&.291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov,

- Zékon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- Zéakon ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zakonov,

- Zakon ¢.283/2022 Z. z. o cestovnych nahradach

Ill. Opravnené vydavky

Opravnené vydavky musia priamo suvisiet s realizaciou dobrovolnickej/expertnej Cinnosti. Su
rozdelené do styroch hlavnych kategérii:

1. Vydavky vznikajuce pred vyslanim:

Cestovné naklady (letenky - 1x spiatocna letenka, pouZitie motorového
vozidla, pouzitie vlaku a autobusu- 1 x spiato¢ny listok- cestovny listok
vlaku 2. triedy, doprava z letiska/na letisko v SR a v krajine vyslania, PHM,
lokalne cestovné naklady)

ockovanie a nevyhnutné lieky (oCkovacie latky, dezinfekcie, ochranné
pomdcky a lieky je mozné zakupit po celt dobu trvania projektu),

viza, COVID-19 test

komplexné poistenie pre pobyt v zahranici,

zdravotnd prehliadka pred vycestovanim do partnerskej krajiny

2. Vydavky spojené s vyslanim:

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

minimalne odvody do socidlnej azdravotnej poistovne v Case
nepritomnosti dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika v SR.

3. Vydavky na pripravu/ pred-vyjazdové skolenie dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo
expertky-dobrovolniéky/experta-dobrovolnika a po-navratové aktivity v SR.

4. Administracia spojena s koordinaciou dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-

s

dobrovolni

v

¢ky/experta-dobrovolnika (naklady prijimatela v SR).

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

Z dévodu pripadov vy$sej moci definovanych v ¢lanku 14 zmluvy prijimatel méze poziadat o zmenu
rozpoctu a presun medzi Styrmi hlavhymi kategériami. Prijimatel je povinny pisomne poZiadat o
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schvalenie SAMRS minimalne 30 dni pred vykonanim zmeny. Ziadost o zmenu v pisomnej forme
musi byt riadne zdévodnend a podpisana Statutarnym zastupcom prijimatela dotécie.
Spolufinancovanie vramci programu vyslania dobrovolni¢ok/dobrovolnikov a expertiek-
dobrovolni¢ok/expertov-dobrovolnikov nie je povinné.

Nie je mozné vytvarat nové polozky nad ramec schvaleného rozpoétu.
Akékolvek navysenie rozpoctu nad ramec schvaleného rozpoctu nie je pripustné.
Opravnené vydavky:

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

- Musia byt vsulade so zasadami spravneho finanéného riadenia s dorazom na efektivnost,
hospodarnost a ucelnost.

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

- Ktoré sa viazu na pripravu/tréning dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika musia vzniknut pred jeho vyslanim. Zarover vsak tieto
vydavky musia vzniknut v ramci doby realizacie projektu uvedenej v zmluve.

- Ktoré sa viaiu na po-ndvratové aktivity dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika, musia vzniknut po jeho navrate. Zaroven vsak tieto
vydavky musia vzniknut v rdmci doby realizacie projektu uvedenej v zmluve.

- VynaloZené prijimatelom, zaznamenané v Uctovnej evidencii, musia byt identifikovatelné,
overitelné a podloZené origindlmi uc¢tovnych dokladov. Nem6Zu byt stanovené ako pausalna
Ciastka.

- Musia byt uvedené v zmluve prijimatela s dobrovolnickou/dobrovolnikom alebo expertkou-
dobrovolnic¢kou/expertom-dobrovolnikom.

- NembZu prevysovat vysku schvaleného rozpodtu.

IV. Neopravnené vydavky

Neopravnené vydavky su také vydavky, ktoré priamo nesuvisia s realizaciou dobrovolnickej/expertne;j
¢innosti, su viacucelové, su nesprdvne vyuctované alebo nie su vynaloZzené v sulade so zmluvou.

Neopravnené vydavky:

- Rezervy

- Kurzové straty,

- Dane vratane DPH,

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

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

- Nakup hmotného investi¢cného majetku.

- Vydavky na odpisy vlastnych zariadeni, leasing.

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

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

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

Prendjom zariadeni evidovanych v majetku prijimatela,

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

Dialni¢nd znamka

Poplatky za parkovné

Stravné pre zamestnancov vysielajlcej organizacie

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

vyuctovania:

Naklady v cudzej mene

Pri prepocte cudzej meny na eurd sa odporucaju tieto spésoby:

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

b. kurz, ktory pouzila banka pri prepocte eura na cudziu menu (napriklad v pripade platby
kartou respektive v pripade prevodu finanénych prostriedkov)

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

Zmluva o dobrovolnickej/expertnej ¢innosti

Je uzatvorend medzi vysielajucou organizaciou a dobrovolnickou/dobrovolnikom alebo
expertkou-dobrovolnickou/expertom-dobrovolnikom v zmysle §6 Zakona ¢.406/2011 Z. z. o
dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Upravuje vzdjomné prdva a povinnosti medzi vysielajicou  organizaciou
a dobrovolni¢kou/dobrovolnikom alebo expertkou-dobrovolnickou/expertom-
dobrovolnikom.

Neoddelitelnou stéastou zmluvy je rozpocet rozdeleny na jednotlivé polozky.

V  ramci zmluvy odporiéame stanovit sankéné podmienky pre pripad, kedy
dobrovolnitka/dobrovolnik alebo expertka-dobrovolni¢ka/expert-dobrovolnik svojvolne
nenastupi na vyslanie.

Prijimatel dotacie je povinny predlozit original alebo overenu képiu zmluvy o dobrovolnickej
/expertnej ¢innosti najneskor pri podpise zmluvy medzi SAMRS a prijimatelom dotacie.

Ostatné doklady sa predkladaju ako kdpie:

a) Doprava
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Faktura,

Letenka a tzv. boarding pass,

Iné cestovné listky (vlak, autobus a pod.). Za miesto odchodu sa povaZzuje miesto, kde sidli
vysielajuca organizacia, a za miesto realizacie vyslania sa povaZuje miesto, kde sidli
prijimajuca organizacia. Ak prijimatel uvedie vo vyuctovani dotécie iné miesto odchodu alebo
realizacie, je povinny to nalezite oddvodnit v pisomnej podobe.

Doklad o uhrade.

Pouzitie sikromného motorového vozidla — ak sa dobrovolni¢ka/dobrovolnik alebo
expertka-dobrovolnicka/expert-dobrovolnik pisomne dohodne s vysielajicou organizaciou,
Ze na cestu na dobrovolnicke vyslanie pouzije cestné motorové vozidlo okrem cestného
motorového vozidla poskytnutého vysielajucou organizdciou, zamestnancovi patri zakladna
nahrada za spotrebované pohonné latky (PHM). Uvedené musi byt v sulade s internymi
predpismi prijimatela. K Ziadosti o Ghradu PHM je potrebné dolozit tuétovny doklad za nakup
PHM, trasu jazdy na/z dobrovolnickeho/expertného vyjazdu (napr. trasa z Google maps, Sygic
a pod.) a doloZit képiu technického preukazu na overenie spotreby PHM a vyplnent prilohu
k manuadlu ,pouzivanie motorového vozidla“. PredloZenie uctovného dokladu je nevyhnutné,
pricom priemerna cena PHM dohladana na internete nebude akceptovand. Pausalna ndhrada
za amortizdciu v zmysle zdkona o cestovnych nahradach je povazovana za opravneny naklad.
PouZitie sluZzobného motorového vozidla - ak dobrovolnicka/dobrovolnik alebo expertka-
dobrovolnicka/expert-dobrovolnik pouZije na cestu motorové vozidlo prijimatela,
oprdvnené su vydavky na nakup pohonnych hmoét (podla poctu odjazdenych kilometrov
uvedenych v knihe jazd a vo vyuctovani pracovnej cesty). Pouzitie sluzobného motorového
vozidla je na realizaciu projektu nevyhnutné pri dodrzani zasady hospodarnosti a efektivnosti
(najméa v porovnani s verejnou osobnou dopravou). V pripade, Ze prijimatel nepreukaze
vysSie uvedené podmienky méze mu byt zo strany SAMRS pri pracovnych cestach priznana
vySka nahrady uréend podla vysky zodpovedajlcej pouZitiu verejnej osobnej dopravy v cene
listka Il. triedy. Pausalna ndhrada za amortizaciu v zmysle zdkona o cestovnych nahradach
nie je povazovana za opravneny naklad.

V pripade pouZitia sikromného alebo sluzobného motorového vozidla je potrebné doloZit
képiu technického preukazu na overenie spotreby PHM, kdpiu Uctovného dokladu za nakup
PHM , trasu jazdy na/z dobrovolnickeho/expertného vyjazdu (napr. trasa z Google maps,
Sygic a pod.) a vyplnenu prilohu k manudlu , pouZivanie motorového vozidla“

Ockovanie, dezinfekcia, ochranné pomécky a nevyhnutné lieky, viza, komplexné poistenie
pre pobyt v zahraniéi (lie€ebné, urazové, zodpovednost za $kodu, repatridcia, trvalad
invalidita), COVID-19 test (v ramci cestovnych nahrad), zdravotna prehliadka pred
vycestovanim do partnerskej krajiny

Doklad o uhrade za nevyhnutné lieky(su opravnenym vydavkom pocas celej doby vyslania na

projekt v partnerskej krajine, v sulade so zmluvou),

Doklad o Uhrade za ockovanie (su opravnenym vydavkom po celt dobu realizacie projektu, v

sulade so zmluvou),

Doklad o uhrade zdravotnej prehliadky pred vycestovanim do partnerskej krajiny,

Doklad o uhrade za viza,

Doklad o absolvovani a Uhrade COVID-19 testu
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- Poistnd zmluva a doklad o uUhrade za poistenie pocas vykonu dobrovolnickej/expertnej
¢innosti (ak je dlhodobé poistenie financne vyhodnejsie, ako poistenie na dobu urcitu, je
potrebné dorucit doklad o prieskume trhu — min. 3 cenové ponuky s dlhodobym poistenim
a 3 cenové ponuky s kratkodobym poistenim).

c) Zdravotna prehliadka pred vycestovanim do partnerskej krajiny je povinna (plati pre zmluvy
od r. 2014). Dobrovolnic¢ka/dobrovolnik alebo expertka-dobrovolnic¢ka/expert-dobrovolnik je
povinnd/y absolvovat zdravotni prehliadku vjednom z uvedenych zariadeni:?

Bratislavsky kraj:

- Poliklinika cudzokrajnych chor6b ZAMA, Bratislava

- Institdt ockovania a cestovnej mediciny s.r.o., Bratislava
- Medicinske zariadenie Mlynska Dolina, Bratislava

- Travel Health Clinic s. r. 0., Bratislava

Trnavsky kraj:

- Specializovana infektologicka ambulancia spolo¢nosti KARIBU s.r.0., Trnava
- Infek¢na klinika, Fakultnej nemocnice Trnava, Trnava

Nitriansky kraj:
- Infekénd klinika, Ambulancia pre cudzokrajné choroby Fakultnej nemocnice, Nitra

- Expat Clinics. r. 0., ambulancia infektoldgie a cestovnej mediciny, Nitra
- Nemocnica Komarno s.r.o., Komarno

Trenciansky kraj:
- Ambulancia infektoldgie a tropickej mediciny spolo¢nosti INF TROP-MED, Prievidza
- TCambulancia cudzokrajnych chor6b a cestovatelskej mediciny, Trencin

Zilinsky kraj:
- Klinika infektolégie a cestovnej mediciny UN Martin, MT
- Indtitut ockovania a cestovnej mediciny s.r.o., ZILPO, Zilina
- Ambulancia tropickej mediciny, Bratislavska 1, Zilina

Banskobystricky kraj:
- Ambulancia pre cudzokrajné choroby a cestovnu medicinu Fakultnej nemocnice s
poliklinikou F. D. Roosevelta v Banskej Bystrici, BB
- Nemocnica Zvolen, ZV

Kosicky kraj:
- Centrum pre cudzokrajné choroby — Univerzitnd nemocnica L. Pasteura KoSice.
- LV-Medical, s.r.o. (prevadzka Gemerska 3), KoSice
- Nemocnica s poliklinikou Stefana Kukuru, Michalovce

1 Zoznam klinik aj s presnymi adresami je uvedeny na stranke Ministerstva vnutra SR: http://www.minv.sk/?vizova-info-
typy-viz-1
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PreSovsky kraj:
- Nemocnica arm. generdla L.Svobodu Svidnik a.s., Svidnik

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

d)

e)

f)

Ndaklady na mieste pobytu — ubytovanie, naklady na stravovanie, komunikaciu, miestnu
dopravu
- Doklad o Uhrade za ubytovanie/najomna zmluva alebo jej ekvivalent

Prijimatel uréi vySku  poskytnutého stravného aubytovania osobitne pre
dobrovolni¢ku/dobrovolnika alebo expertku-dobrovolni¢ku/experta-dobrovolnika v zmluve o
dobrovolnickej/expertnej ¢innosti uzavretej medzi prijimatelom
a dobrovolni¢kou/dobrovolnikom alebo expertkou-dobrovolnickou/expertom-
dobrovolnikom. Odporiéame uvadzat vysku pausalneho prispevku na stravné a ubytovanie
osobitne, vypocitaného na mesiace.

V pripade, Ze dojde ku skrateniu vyslania dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika v krajine, celd druhd kategéria nakladov na mieste
pobytu bude alikvotne kratend v zavislosti od celkovej realnej dizky trvania vyslania v danej
partnerskej krajine.

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

Minimalne odvody do socidlnej a zdravotnej poistovhe v &ase nepritomnosti

dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika v SR
Doklad o Uhrade minimalnych a prislusnych odvodov do socidlnej a zdravotnej poistovne —
vypis z Uctu.

Vydavky na  pripravu/tréning  dobrovolnicky/dobrovolnika  alebo  expertky-

dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika, hodnotiace stretnutia a po-navratové aktivity v

oblasti globalneho vzdelavania a verejnej informovanosti (v zavislosti od typu aktivit)

Cestovny listok,

PHM (K Ziadosti o Uhradu PHM je potrebné dolozit kopiu uc¢tovného dokladu za ndkup PHM,
trasu jazdy na/z pripravu/tréning, alebo na hodnotiace stretnutia a po-navratové aktivity
(napr. trasa z Google maps, Sygic a pod.) a doloZit kdpiu technického preukazu na overenie
spotreby PHM a vyplnenu prilohu k manudlu ,,pouzZivanie motorového vozidla“.

Doklad o uhrade za ubytovanie,

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

strana: 11



SIovakAld

SLOVENSKA AGENTURA
PRE MEDZINARODNU
‘ ROZVOJOVU SPOLUPRACU

- Doklady o Uhrade za administrativne a koordinacné naklady (napr. tla¢ plagatov, brozur) pri
realizacii po-navratovych aktivit,

- Doklady o uhrade za drobné obcerstvenie (napr. kava, caj, voda, dzus, tyCinky, keksiky,
pohariky, servitky).

g) Vydavky na pred-vyjazdové Skolenie dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika a po-navratové aktivity v SR sa uplatiiuji max. vo
vyske 300 eur/osoba (t. j. 300 eur spolu na pred-vyjazdové a po-navratové aktivity).

V pripade, ak dobrovolnicka/dobrovolnik alebo expertka-dobrovolnicka/expert-dobrovolnik sam
organizuje prezentaciu/ besedu/ workshop/ diskusiu alebo inl po-navratovu aktivitu je potrebné,
aby mu prijimatel’ vydavky preplatil na zdklade uzatvorenej predmetnej zmluvy. Pri preplateni
vydavkov na obcerstvenie predkladd aj prezencnu listinu ucastnikov, fotografie a pozvanku o
realizacii aktivity v danom termine. Po-ndvratové aktivity musia byt realizované po navrate
dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika do SR a musia
priamo suvisiet s aktivitami globalneho rozvojového vzdelavania a verejnej informovanosti.

h) Administracia vyslania dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika
Nevyhnutné vydavky spojené s vyslanim dobrovolni¢ky/dobrovolnika alebo expertky-
dobrovolnicky/experta-dobrovolnika:

- Kancelarske potreby,

- Kopirovanie (vratane preplatenia alikvotnej casti faktury za prendjom kopirovacieho
zariadenia),

- Postovné,

- Telefén, internet, fax,

- Naklady na koordinaciu dobrovolnika,

-V pripade vyplacania financii prislusnému projektovému, resp. finanénému manazérovi €i
zamestnancovi vysielajlcej organizacie/prijimatela dotacie z poskytnutej dotacie SAMRS,
ur¢enej na dobrovolnicky projekt, vramci kategérie administrativnych nakladov, je
prijimatel povinny predloZit pisomné vysvetlenie kvypoétu poZadovanej sumy a
pozadované dokumenty za zamestnancov vysielajlcej organizacie nasledovne:

- pre zamestnancov vysielajlicej organizacie zamestnanych vzmysle pracovnej
zmluvy — dolozZit képiu pracovnej zmluvy s presnym opisom Uvazku, kdpie
vyplatnych pdsok a bankové vypisy s Uhradami miezd a odvodov za oprdvnené
obdobie trvania projektu,

- pre zamestnancov vysielajlcej organizacie pracujucich na dohodu (vykonanie
prace v dohodnutom rozsahu zo strany fyzickej osoby pre vysielajucu organizaciu) -
dolozit képiu dohody, képiu pracovného vykazu, kdpiu vyplatnych pasok a bankové
vypisy s potvrdenim o Uhrade zamestnancovi za dané obdobie,

- pre externé subjekty a SZCO poskytujtce svoje sluzby vysielajtcej organizacii —
dolozit kdpiu objednavky/zmluvy/prikaznej zmluvy, képiu faktury, kopiu bankového
vypisu o Uhrade faktary, kdpiu bankového vypisu o Uhrade odmeny prikaznikovi a
pracovné vykazy za opravnené obdobie trvania projektu.
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Za opravnené administrativne vydavky spojené s koordinaciou dobrovolni¢ky/dobrovolnika sa
povazuju ndklady, ktoré vznikli pocas realizacie projektu (vratane doby - pred aj po vyslani
dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolnicky/experta-dobrovolnika), maximalne
do vysky 7% z opravnenych nakladov cerpania dotacie.

Prijimatel dotacie mé& pri vytGétovani povinnost predloZit tabulku administrativnych vydavkov,
ktord obsahuje vydavky na jednu dobrovolni¢ku/dobrovolnika alebo expertku
dobrovolni¢ku/experta-dobrovolnika spolu s nasledujicimi tdajmi:
- Prehladnu tabulku vypoctu pomernych casti administrativnych nakladov suvisiacich s
vyslanim dobrovolnicky/dobrovolnika alebo expertky-dobrovolni¢ky/experta-dobrovolnika,
- Druh vydavku, jeho suma, datum Uhrady a celkovid sumu administrativnych vydavkov,
- Meno, podpis osoby opravnenej konat v mene prijimatela spolu s ¢estnym vyhlasenim
o pravdivosti uvadzanych udajov v tabulke.

Prijimatel’ dotacie predloZi képiu zmlav, uétovnych dokladov a tabuliek vztahujicich sa
k vyuctovaniu ndkladov a tabulku vyuctovania, ktoré su zverejnené na webstranke SAMRS.
Predmetné dokumenty su zverejnené pod prislusShou vyzvou na vyslanie
dobrovolni¢ok/dobrovolnikov  a expertiek-dobrovolni¢ok/expertov-dobrovolnikov  do
partnerskych  krajin na dany rok ako priloha kManualu pre vyslanie

dobrovolni¢ok/dobrovolnikov  a expertiek-dobrovolni¢ok/expertov-dobrovolnikov  do
partnerskych krajin na dany rok.
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