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(obdobie od  20 /08/2005   do  19/11/2005)

Title of section/action in 

section*                

Approved 

amount in 

budget in EUR                       

Change of approved 

amount in budget 

in EUR                               

Change of approved 

amount in budget in % (+/-

)                            

Amount 

in budget 

after CHANGE                       

in EUR

Real spending          

( in SKK or EUR)

Currency                

(SKK or 

EUR)

Date of 

expenditure 

Exchage rate 

according to 

InforEuro        

Real spending in EUR     

Real spending in %                  

(rounding on 2 decimal 

positions)

Názov kapitoly/položky v 

kapitole* 

               (zhoduje 

sa s kapitolami/položkami 

kapitol v rozpočte (Annex III 

zmluvy)

Suma schválená 

v rozpočte v EUR                    

(Annex III -zmluvy)                        

Zmena sumy schválenej 

v rozpočte

 

v EUR                       

(zapríčinená presunom 

prostriedkov medzi 

kapitolami/položkami 

kapitol)                             

Zmena sumy schválenej 

v rozpočte v % (+/-)                      

(zapríčinená presunom 

prostriedkov medzi 

kapitolami/položkami kapitol)                             

Suma 

v rozpočte po 

ZMENE                       

v EUR

Skutočné 

čerpanie          

(suma v SKK 

alebo EUR podľa 

dokladu)

Mena                

(SKK alebo 

EUR)

Dátum vzniku 

výdavku

Kurz podľa 

InforEuro              

(kontakt na 

web stránku 

je uvedený vo 

Finančnej 

príručke)

Skutočné čerpanie 

v EUR                  

(zaokrúhlené na 2 

desatiné miesta)

Skutočné čerpanie v 

%                  

(zaokrúhlené na 2 

desatiné miesta )

stĺpec 1

stĺpec 2

stĺpec 3

stĺpec 4 = (st.3/st.2)*100

stĺpec 5 = st.2 

+/- st.3

stĺpec 6

stĺpec 7

stĺpec 8

stĺpec 9

stĺpec 10 = st. 6/ st. 9

stĺpec 11 = st.10 /st.5 

*100

1.Stavebné náklady

34 000,00

-1 000,00

33 000,00

1.1 Pozemkové 

úpravy,základy,inžin.siete

7 200,00

-1 000,00

-13,88

6 200,00

100,81%

faktúra č.12052004

250 000,00

SKK

25.9.2005

40,00

6 250,00

1.2 Zvislé a vertikálne 

konštr,streš. krytina

16 800,00

16 800,00

15 800,00

94,05%

faktúra č.0411147

5 800,00

EUR

15.10.2005

5 800,00

faktúra č.7662104

400 000,00

SKK

29.9.2005

40,00

10 000,00

1.3 Úpravy povrchov

8 000,00

8 000,00

faktúra č.4541204

50 000,00

SKK

29.10.2005

40,00

1 250,00

15,63%

1.4 Ostatné investičné 

náklady

2 000,00

2 000,00

faktúra č.012404

50 000,00

SKK

3.11.2005

40,00

1 250,00

62,50%

2.Vybavenie

36 000,00

1 000,00

37 000,00

2.1 Vybavenie nových izieb

13 900,00

1 000,00

7,19

14 900,00

2.2 Vybavenie 

sociál.priestorov

5 500,00

5 500,00

2.3 Vybavenie kuchyne

3 600,00

3 600,00

2.4 Vybavenie relaxačného 

centra

13 000,00

13 000,00

70 000,00

70 000,00

 

24 550,00

35,07%

* Kapitoly a položky sa musia zhodovať s položkami v schválenom rozpočte, ktorý je prílohou III grantovej zmluvy.

Položka v rozpočte sa môže vydokladovať rôznym počtom dokladov, pričom súčet ich súm na dokladoch musí zodpovedať sume uvedenej v schválenom rozpočte.

....

2003-004-995-03-10-.......

35 000 EUR

70 000 EUR

dátum, podpis

Suma grantu

Celkové náklady v rozpoète

Názov príjemcu



Registraèné èíslo projektu

Èíslo grantovej zmluvy

=6250/6200     

*100

=5800+10000



24550/70000*100    

= 6250+15800+1250+1250
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1. Účel finančnej príručky

Finančná príručka je zostavená za účelom poskytnutia doplňujúcich informácií príjemcovi grantu k spôsobu vyúčtovania grantu a k refundácii dani z pridanej hodnoty (ďalej „DPH“) prináležiacej ku grantu u tých príjemcov, ktorí nie sú platitelia DPH podľa slovenskej legislatívy.

Obsah finančnej príručky vychádza:

- z podmienok dohodnutých v grantovej zmluve vrátane jej príloh, uzatvorenej medzi zmluvným orgánom (NARMSP) a príjemcom grantu,

- zo slovenskej legislatívy (predovšetkým Pokyny pre hospodárenie s finančnými prostriedkami pri realizácii programu PHARE a Prechodného fondu vrátane schválených dodatkov)

- zo smerníc pre žiadateľov o grant.

Finančná príručka nenahrádza žiadne ustanovenia dohodnuté medzi zmluvným orgánom a príjemcom grantu v grantovej zmluve, iba ich dopĺňa, prípadne vysvetľuje.

2. Financovanie projektu

Príjemca je povinný realizovať projekt v súlade s uzatvorenou grantovou zmluvou. V nej sú presne dohodnuté o.i. celkové náklady na projekt (aktivitu), výška grantu ako aj jeho percentuálny podiel na celkových oprávnených nákladoch. 

Na financovanie projektu sú použité zdroje zmluvného orgánu (grant) a spolufinancovanie zo strany príjemcu. Grant je tvorený z prostriedkov Európskej únie (Phare zdroje) a prostriedkov národného spolufinancovania (zdroje štátneho rozpočtu).

Rozpočet na financovanie projektu (aktivity) bol kalkulovaný v cenách bez DPH a teda aj vyúčtovanie projektu (za prostriedky grantu a prostriedky príjemcu) musí byť v netto cenách, t.j. v cenách bez DPH.

V závislosti od skutočne realizovaných oprávnených nákladov je záverečné vyúčtovanie grantu vypočítané podľa dohodnutého percenta oprávnených nákladov, pričom nesmie byť prekročená maximálna výška grantu dohodnutá v grantovej zmluve. Ak príjemca nepreukáže spolufinancovanie vo výške, ku ktorej sa zaviazal v zmluve, vystaví sa tým kráteniu príspevku od zmluvného orgánu v súlade s článkami 17.1. a 17.2. Všeobecných podmienok (príloha II grantovej zmluvy).

Prostriedky poskytnuté zmluvným orgánom sú určené výlučne na financovanie aktivít spojených s implementáciou projektu. Nie je povolené ani prechodné využívanie grantových prostriedkov na akýkoľvek iný účel alebo projekt.
2.1. Obstarávanie tovarov, služieb a prác

Príjemca je pri obstarávaní tovarov, služieb a prác, na ktoré dostal príspevok z grantu, povinný dodržovať pravidlá stanovené v príručke „Postupy pri obstarávaní tovarov, služieb a prác“ alebo zákona o verejnom obstarávaní nasledovne: 

(a) v  prípade, že príjemca nie je povinný obstarávať podľa zákona č. 523/2003 Z.z. o verejnom obstarávaní (ak bolo obstarávanie vyhlásené pred 1.2.2006) alebo podľa zákona č. 25/2006Z.z. (ak bolo obstarávanie vyhlásené od 1.2.2006 vrátane), je povinný dodržiavať postupy pre obstarávanie tovarov, služieb a prác uvedené v príručke „Postupy pri obstarávaní tovarov, služieb a prác“,  

(b) ak je príjemca povinný obstarávať podľa vyššie uvedených zákonov, je povinný dodržiavať postupy pre obstarávanie tovarov, služieb a prác v súlade so zákonom č. 523/2003 Z.z. (ak bolo obstarávanie vyhlásené pred 1.2.2006) alebo podľa zákona č. 25/2006 Z.z. (ak bolo obstarávanie vyhlásené od 1.2.2006 vrátane).
Upozornenie: 

S účinnosťou od 1.2.2006 vstúpil v platnosť nový zákon č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní, v ktorom bola v §  7 zmenená definícia tých, ktorí sú povinní obstarávať podľa zákona. Podľa nových podmienok je povinná používať postupy zadávania zákaziek podľa tohto zákona osoba, ktorej verejný obstarávateľ poskytne viac ako 50% finančných prostriedkov na dodanie tovaru, na uskutočnenie stavebných prác a na poskytnutie služieb:

· na uskutočnenie stavebných prác, ak predpokladaná hodnota zákazky je rovnaká alebo vyššia ako 4 000 000 Sk

· na dodanie tovaru a na poskytnutie služby, ak predpokladaná hodnota zákazky je rovnaká alebo vyššia ako 1 000 000 Sk 

Úplné znenie zákona je uvedené na internetovej stránke Úradu pre verejné obstarávanie: www.uvo.gov.sk .  

Prípadné nezrovnalosti odporúčame konzultovať s projektovým manažérom. 

Obstarávanie musí byť schválené kontraktačným orgánom. V opačnom prípade nebude náklad na tovary, služby alebo práce považovaný za oprávnený. 

Predkladanie dokumentácie k verejnému obstarávaniu je popísané v prílohe č. 11 a 12 Finančnej príručky. 

3. Osobitný bankový účet a platobné podmienky 

Pre účely financovania projektu je potrebné, aby príjemca používal  2 osobitné bankové účty,

na ktorých bude možné sledovať všetky príjmy a výdavky súvisiace s projektom.

1. osobitný bankový účet - identifikačné údaje k tomuto účtu predloží príjemca na formulári Finančná identifikácia (Príloha V grantovej zmluvy) ešte pred podpisom grantovej zmluvy (v prípade zmeny bankového účtu príjemca je povinný zaslať novú finančnú identifikáciu). Tento účet príjemca bude používať na:
· príjem prostriedkov grantu (vzhľadom na dva zdroje grantu bude každé vyúčtovanie vyplatené v dvoch platbách)

· na úhradu svojich záväzkov voči dodávateľom bez DPH (po poukázaní zálohy od kontraktačného orgánu na tento bankový účet)

· príjem prostriedkov z refundácie DPH u tých príjemcov, ktorí nie sú platitelia DPH podľa slovenskej legislatívy

K tomuto bankovému účtu vykáže príjemca  úroky, ktoré vznikli odo dňa pripísania zálohovej platby na tento účet.

Poznámka: Veľmi dôležitým údajom na finančnej identifikácii je IBAN kód. Ak ho neuvediete, alebo ho uvediete nesprávne, platbu nebude možné zrealizovať a budete požiadaný o dodanie nového vyplneného tlačiva.  Príjemca predloží k záverečnému vyúčtovaniu všetky bankové výpisy z tohto účtu od prijatia zálohovej platby až do ukončenia projektu. Zálohovú platbu neprevádzajte na iné účty, ale postupujte podľa horeuvedených inštrukcií.

V prípade, že príjemca má bezúročný účet, predloží o tom potvrdenie z banky, prípadne kópiu zmluvy o bežnom účte (ak je v nej uvedené, že ide o bezúročný účet).

V prípade, ak príjemcovi banka pripisuje úroky polročne, alebo ročne, príjemca predloží potvrdenie z banky, aký úrok mu vznikol za obdobie od začiatku roka až po poslednú platbu, prípadne do ukončenia projektu.

2. osobitný bankový účet  - tento účet príjemca bude používať na:

· úhradu svojich záväzkov voči dodávateľom a DPH zo svojich finančných prostriedkov  

· úhradu DPH k čiastkam, ktoré príjemca hradil z prostriedkov kontraktačného orgánu.

Upozorňujeme príjemcov, aby pri úhradách svojich záväzkov preferovali bezhotovostný platobný styk. V nevyhnutných prípadoch je možné nákupy tovarov a služieb súvisiace s projektom do výšky 50.000,- Sk uhrádzať v hotovosti, avšak pri vyúčtovaní je príjemca povinný predložiť zdôvodnenie nevyhnutnosti realizácie hotovostného nákupu.

Zmluvný orgán bude prevádzať platby na účet príjemcu v EUR tak, ako sú stanovené v článku 4 Osobitných podmienok grantovej zmluvy:

TDGS03 komponent 1

· zálohová platba vo výške podľa článku 4(1) Osobitných podmienok grantovej zmluvy - platba bude príjemcovi poukázaná po predložení žiadosti o platbu a dokumentácie dokazujúcej , že príjemca preinvestoval min. 35% celkových oprávnených nákladov projektu a jej schválení zmluvným orgánom, 

· záverečná platba - jej súčasťou bude zhodnotenie celého projektu a vyúčtovanie priamych nákladov.

K žiadosti o záverečnú platbu predloží príjemca záverečnú správu hodnotiacu realizáciu celého projektu. Záverečná platba bude príjemcovi vyplatená až po ukončení všetkých projektových aktivít uvedených v grantovej zmluve!!!

TDGS03 komponent 2

· zálohová platba vo výške podľa článku 4(1) Osobitných podmienok grantovej zmluvy  - príjemca môže požiadať o platbu deň po podpise grantovej zmluvy,

· záverečná platba - jej súčasťou bude zhodnotenie celého projektu a vyúčtovanie priamych a  nepriamych oprávnených nákladov.

Žiadosť o záverečnú platbu vrátane podpornej dokumentácie (záverečná správa, účtovné doklady,...) je príjemca povinný predložiť najneskôr do 1 mesiaca od termínu ukončenia projektu, najneskôr však do 30.9.2006. Záverečná správa a žiadosť o záverečnú platbu musí byť dodaná vrátane kompletnej dokumentácie. Prípadné nejasnosti konzultujte so svojim projektovým manažérom (viď. tiež Usmernenie k záverečnému vyúčtovaniu a zoznam dokumentácie k záverečnej platbe, ktoré je prílohou finančnej príručky).

Konečný termín platby je 45 kalendárnych dní, t.j. od zaevidovania žiadosti zmluvným orgánom a dňom, kedy je čiastka odpísaná z účtu zmluvného orgánu. 

Bez toho, aby boli dotknuté podmienky článku 12.5 Všeobecných podmienok, zmluvný orgán môže zastaviť dobu splatnosti, aby sa uistil, že náklady sú oprávnené, s tým, že oboznámi príjemcu, že príslušnú platbu nie je možné uhradiť z minimálne jedného z nasledovných dôvodov: 

· neboli predložené správne/úplné podporné dokumenty,
· zmluvný orgán môže  vykonať ďalšie kontroly, zahŕňajúce kontroly na mieste alebo môže dožadovať ďalšie dokumenty ku kontrole vyúčtovania,

Termín pre platby začne plynúť znova dátumom, od kedy bola správne formulovaná požiadavka na platbu.

· predmetná čiastka nie je akceptovateľná, 

V prípade, že ani v lehote pozastavenia platby príslušné nedostatky nebudú odstránené a predmetná čiastka nebude akceptovateľná, bude o tom príjemca oboznámený až po vyplatení záverečnej platby. Príjemca grantu by mal počas implementácie projektu konzultovať s kontraktačným orgánom, aby sa vyhol tomu, že nejaká čiastka nebude akceptovateľná.

Podrobnosti o platbách týkajúcich sa refundácie DPH tým príjemcom, ktorí nie sú platitelia DPH, sú popísané v časti Refundácia DPH.

4. Oprávnené náklady
Aby boli náklady považované za oprávnené v kontexte projektu, musia byť: 
· nevyhnutné  na realizáciu projektu, stanovené v zmluve a musia spĺňať zásady správneho finančného riadenia, najmä s dôrazom na ukazovatele efektívnosti a rentability nákladov; 
· vynaložené počas doby realizácie projektu, ako je definované v článku 2 Osobitných podmienok; 
· skutočne vynaložené, zaznamenané v účtovnej evidencii príjemcu alebo aj v účtoch partnerov príjemcu, identifikovateľné a overiteľné a  podložené originálmi účtovných dokladov. 
Nasledovné náklady nebudú považované za oprávnené: 
· náklady, ktoré vznikli pred podpísaním zmluvy o poskytnutí grantu;
· položky, ktoré sú financované z iného zdroja Spoločenstva;
· rezervy pre budúce možné straty alebo dlhy; 
· úroky, ktoré dlhuje príjemca akejkoľvek tretej strane; 
· nákupy pozemkov alebo budov; 
· kurzové straty; 
· bankové poplatky
· dane, vrátane DPH, na ktorej vrátenie má príjemca nárok v zmysle príslušnej platnej legislatívy; 
· bežné prevádzkové náklady, náklady manažmentu, mzdové a cestovné náklady zamestnancov participujúcich  na projekte (v prípade komponentu 1);
· investičné náklady, náklady vyplývajúce z použitia osobného motorového vozidla (súkromného aj služobného), nepriame náklady na pokrytie administratívnych prevádzkových nákladov vyplatených príjemcom za projekt presahujúce sumu 7 % priamych oprávnených nákladov na projekt (v prípade komponentu 2).

Akékoľvek nepeňažné príspevky od príjemcu, nebudú považované za oprávnené náklady na financovanie projektu. Tieto sa nemôžu považovať za spolufinancovanie.
Priame náklady, ktoré budú u jednotlivých príjemcov považované za oprávnené, sú presne stanovené v rozpočte projektu (príloha III grantovej zmluvy) špecifikujúcom štruktúru oprávnených nákladov na realizáciu projektu (aktivity). Jednotlivé náklady, ktoré boli u príjemcu schválené ako priame oprávnené náklady, musia korešpondovať s oprávnenými nákladmi, ktoré boli definované v Smerniciach pre žiadateľov pri podávaní žiadosti o projekt.

Nepriame náklady sú uznané ako oprávnené len vtedy, ak sú schválené v rozpočte projektu príjemcu (príloha III. grantovej zmluvy) a boli definované v Smerniciach pre žiadateľov pri podávaní žiadosti o projekt. Môžu tvoriť maximálne 7 % skutočných oprávnených priamych nákladov. V prípade komponentu 1 nepriame náklady nie sú oprávnené.

5. Presuny prostriedkov medzi kapitolami/položkami rozpočtu 
Medzi položkami priamych nákladov rozpočtu je možné uskutočňovať presuny prostriedkov, ak tento presun kvalitatívne neovplyvní výstupy projektu. V prípade nejasností odporúčame kontaktovať zmluvný orgán - projektového manažéra grantovej schémy TDGS03.

Položku Nepriame náklady nie je možné upravovať presunmi prostriedkov z iných položiek (viď článok 9.2. Všeobecných podmienok)  a tiež nie je možné presúvať prostriedky z nepriamych nákladov do priamych nákladov.

5.1. Presuny do 15% (vrátane)

Príjemca môže z ktorejkoľvek kapitoly, pri ktorej zistí, resp. predpokladá, nevyčerpanie plánovanej výšky, presunúť maximálne 15% prostriedkov do inej kapitoly alebo položky, pri ktorej očakáva prekročenie rozpočtu. Celkový dopad na navýšenú kapitolu alebo položku však tiež nesmie presiahnuť 15% čiastky tejto kapitoly alebo položky uvedenej v pôvodnom rozpočte. Rovnako môže príjemca presunúť 15% čiastky plánovanej na kapitolu medzi jednotlivými položkami tejto kapitoly, pričom navyšovanie položiek v rámci jednej kapitoly nesmie presiahnuť 15 % pôvodnej čiastky každej položky uvedenej v rozpočte. Po vykonaní presunov musí príjemca dbať na to, aby bola zachovaná pôvodná výška celkových oprávnených nákladov tak, ako boli schválené v grantovej zmluve. 

Presuny v rámci jednej kapitoly alebo medzi kapitolami/položkami do výšky 15% (vrátane) pôvodnej čiastky oprávnených nákladov je možné uskutočniť bez predchádzajúceho schválenia zmluvným orgánom, príjemca však musí o zmene bezodkladne informovať zmluvný orgán (vzor oznámenia o vykonaní zmeny v rozpočte do výšky 15%). V oznámení musí uviesť dôvod zmeny, špecifikáciu zmeny a priložiť nový rozpočet v štruktúre ako bol pôvodný rozpočet – príloha III grantovej zmluvy.

Takéto presuny sú možné len medzi schválenými rozpočtovými kapitolami/položkami priamych nákladov, t.j. nie je možné vytvoriť novú rozpočtovú kapitolu/položku. 

Poznámka: V prípade, že rozpočet nebol v priebehu realizácie projektu menený dodatkom k zmluve, tzn. žiadna kapitola alebo položka nebola menená o viac ako 15%, pri konečnom vyúčtovaní projektu nesmú byť odchýlky v jednotlivých kapitolách/položkách rozpočtu väčšie ako 15% oproti pôvodne schválenému rozpočtu.

Príklad č. 1

          Kapitola 2                 Náklady (EUR)

          Položka č. 1               10000          – 1500  


 Položka č. 2                 5000 


 Položka č. 3               20000          + 1500


 Položka č. 4               10000


 Kapitola 3


 Položka č. 1               10000 

          Položka č. 2               15000 


 Položka č. 3               13000


 Položka č. 4               10000

Predpokladajme, že skutočné náklady v Položke č. 1 sú len 8500,- EUR. Nedočerpanie pri Položke č. 1 činí 1500,- EUR, čo je 15 %. Príjemca môže týchto 15 % presunúť z tejto nedočerpanej položky jednorázovo do jednej položky v rámci tej istej alebo inej kapitoly, pričom suma, ktorou sa konkrétna položka navýši, nesmie presiahnuť 15 % pôvodnej sumy položky a tým ani kapitoly.

Napr. 15 % z Položky č. 1, teda 1500,- EUR presunie do Položky č. 3, ktorej konečná suma po presune bude 21500,- EUR. Navýšenie k pôvodnej sume tejto položky činí 7,5 %. 

Príklad č. 2

     
Kapitola 2
          Náklady (EUR)


Položka č. 1                 10000          – 1500


Položka č. 2                   5000          +  200 

         Položka č. 3                 20000         

         Položka č. 4
          10000          +  400

         Kapitola 3


Položka č. 1                10000 
       +  300

         Položka č. 2                15000            +  500 


Položka č. 3                13000     


Položka č. 4                10000            +  100

Predpokladajme, že skutočné náklady napr. v Položke č. 1 sú len 8500,-  EUR. Nedočerpanie v Položke č. 1 činí 1500,- EUR. Príjemca môže týchto 15 % presunúť z tejto nedočerpanej položky do viacerých položiek v rámci jednej alebo viacerých kapitol, pričom sumy, ktorými sa jednotlivé položky navýšia,  nesmú presiahnuť 15 % pôvodných súm položiek a tým ani kapitol.

Napr. 15 % z Položky č. 1, teda 1500,- EUR presunie do položiek 2 a 4  v kapitole 2  a do položiek 1, 2 a 4 v kapitole 3 tak, aby súčet navýšenia týchto súm predstavoval 1500,- EUR. Navýšenia k pôvodným sumám jednotlivých položiek: Kapitola 2 – Položka č. 2: 4 %, Položka  č. 4:  4  %, Kapitola 3 – Položka č. 1: 3 %, Položka č. 2: 3,33 % a Položka č. 4: 1 %.

5.2. Presuny nad 15%

Akýkoľvek presun nad 15% pôvodnej výšky kapitoly/položky sa považuje za zmenu v grantovej zmluve (viď kapitola 10 Finančnej príručky) a podlieha schváleniu zmluvným orgánom. O schválenie je potrebné požiadať písomnou formou (vzor žiadosti je uvedený v prílohe finančnej príručky) najmenej jeden mesiac pred tým, než má zmena nadobudnúť platnosť. Posledný termín pre predloženie žiadosti o zmenu rozpočtu je minimálne 2 mesiace pred skončením doby realizácie projektu! V žiadosti je potrebné uviesť dôvod zmeny, špecifikáciu zmeny a priložiť nový rozpočet. Takéto presuny sú možné len medzi schválenými rozpočtovými kapitolami/položkami priamych nákladov, t.j. nie je možné vytvoriť novú rozpočtovú kapitolu/položku. Žiadosť podpíše štatutárny zástupca príjemcu. V prípade schválenia žiadosti bude zmena riešená dodatkom ku grantovej zmluve.
Príklad č. 1


Kapitola 2

Náklady (EUR)


Položka č. 1                
10000          – 5000


Položka č. 2                     5000            

         Položka č. 3                   20000          + 5000

         Položka č. 4
            10000          

         Kapitola 3


Položka č. 1                   10000 

         Položka č. 2                   15000             


Položka č. 3                   13000     


Položka č. 4                   10000             

Predpokladajme, že skutočné náklady napr. v Položke č. 1 sú len 5000,- EUR. Nedočerpanie pri Položke č. 1 činí 5000,- EUR, teda 50 %. Bez predchádzajúceho písomného súhlasu zmluvného orgánu príjemca nemôže presunúť túto sumu do inej položky alebo viacerých položiek.

Po odsúhlasení zmluvným orgánom a vyhotovení a podpísaní dodatku ku grantovej zmluve oboma zmluvnými stranami, príjemca môže presunúť túto sumu do inej položky v rámci tej istej alebo do  inej kapitoly.

Napr. 50 % z Položky č. 1, teda 5000,- EUR presunie do Položky č.3, ktorej konečná suma po presune bude  25000,- EUR. Navýšenie k pôvodnej sume tejto položky činí 25 %.

Príklad č. 2

         Kapitola 2
          Náklady (EUR)


Položka č. 1                 10000          – 5000


Položka č. 2                   5000          

         Položka č. 3                 20000         

         Položka č. 4
          10000          + 2000

         Kapitola 3


Položka č. 1                10000 
      +  1500

         Položka č. 2                15000             


Položka č. 3                13000           + 1500


Položka č. 4                10000         

Predpokladajme, že skutočné náklady, napr. v Položke č. 1 sú len 5000,- EUR. Nedočerpanie pri Položke č. 1 činí 5000,- EUR teda 50 %. Bez predchádzajúceho písomného súhlasu zmluvného orgánu príjemca nemôže presunúť túto sumu do inej položky alebo viacerých položiek.

Po odsúhlasení zmluvným orgánom a vyhotovení a podpísaní dodatku ku grantovej zmluve oboma zmluvnými stranami, príjemca môže presunúť túto sumu do inej položky v rámci tej istej alebo inej kapitoly.

Napr. 50% z Položky č. 1 (Kapitola 2), teda 5000,- EUR,  presunie do Položky č. 4 (Kapitola 2) a do Položiek č. 1 a 3 (Kapitola 3) tak, aby súčet navýšenia týchto položiek predstavoval sumu maximálne 5000,- EUR. Navýšenie k pôvodnej sume tejto položky činí 25 %. Navýšenia k pôvodným sumám jednotlivých položiek: Kapitola 2 – Položka č. 4: 20 %, Kapitola 3 – Položka 1: 15 % a Položka 3: 11,54 %.

Ak príjemca predpokladá, že skutočné náklady na položku /kapitolu budú vyššie ako 15 % pôvodnej sumy položky/ kapitoly, nie je možné vykonávať presuny bez predchádzajúceho súhlasu zmluvného orgánu a podpísania dodatku ku grantovej zmluve s priložením nového rozpočtu, čím sa mení grantová zmluva, nakoľko rozpočet je jej súčasťou (Príloha III). Viac informácií o zmene grantovej zmluvy nájdete v bode 10 Finančnej príručky. 

6. Postup vyúčtovania grantu

Do vyúčtovania grantu môže príjemca zahrnúť len náklady, ktoré skutočne vznikli, súvisia s realizáciou projektu a boli uhradené. 

Príjemca uskutoční zúčtovanie skutočných výdavkov spojených s realizáciou projektu v EUR.

Každý prepočet skutočných nákladov z národnej meny na EUR sa realizuje podľa kurzu publikovaného v InforEuro v mesiaci, v ktorom boli náklady uhradené. Aktuálne mesačné kurzy EUR/SKK sú na web stránkach:

http://europa.eu.int/cgi-bin/make_inforeuro_page.pl?en/SKK 
http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=currency_historique&currency=172&Language=en
http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=currency_historique&currency=SKK&Language=en
Vznik nákladov sa preukazuje originálmi daňových dokladov, napr. faktúrami, dokladmi z registračných pokladní a pod. (podrobnejšie informácii o dokumentácii, ktorú je potrebné predložiť nájdete v ostatných častiach  Finančnej príručky a v prílohach 11 a 12 Finančnej príručky).  Doklady, ktoré nemajú náležitosti faktúry alebo účtovného dokladu podľa platných slovenských zákonov, nie je možné uznať (napr. paragony, zálohové faktúry bez rozpisu netto sumy a DPH, zálohové faktúry bez priloženej vyúčtovacej faktúry pri záverečnom vyúčtovaní). 

Pri úhradách sa preferuje bezhotovostný platobný styk, kde dokladom o úhrade je výpis z bankového účtu. Z výpisu musí byť zrejmé komu bola platba poukázaná, číslo účtu príjemcu platby, variabilný symbol platby, dátum úhrady a uhradená suma. V prípade platieb v cudzej mene, ak bankový výpis neobsahuje všetky uvedené údaje, príjemca priloží avízo o úhrade (debetné avízo). Pri nevyhnutných hotovostných nákupoch tovarov a služieb, ktoré môžu byť maximálne do sumy 50 000,- Sk,  sa platba preukazuje výdavkovým pokladničným dokladom podpísaným príjemcom a dokladom z registračnej pokladne alebo príjmovým pokladničným dokladom dodávateľa spolu s odôvodnením nevyhnutnosti takejto hotovostnej úhrady.
Príjemca vyúčtuje grantové prostriedky po jednotlivých položkách, tak ako boli schválené v rozpočte a upravené v dodatkoch prípadne na základe oznámenia o presune medzi rozpočtovými položkami do 15%. Presunom prostriedkov medzi položkami nesmie dôjsť k zlúčeniu schválených položiek a ani k vytvoreniu nových položiek !!! Pri vyúčtovaní sa kladie dôraz na dodržanie schváleného počtu jednotiek množstva a jednotkových cien. 
Zdôrazňujeme, že grant nemôže za žiadnych okolností viesť k vytváraniu zisku pre príjemcu a musí byť obmedzený na čiastku, ktorá je potrebná na vyrovnanie príjmov a výdavkov projektu. 
Pre jednotlivé komponenty je postup nasledovný:

TDGS03 komponent 1

1. Zálohová platba vo výške 70 % zo sumy uvedenej v článku 3(2) Osobitných podmienok grantovej zmluvy  - príjemca predloží žiadosť o platbu podľa vzoru v prílohe Finančnej príručky, ktorej prílohou budú:

· priebežná správa o realizovanom projekte vrátane popisu obstarania dodávok, zariadenia a prác (zadávacie podmienky/technická špecifikácia, hodnotiaca správa, ponuky uchádzačov), prehľadu o čerpaní schváleného rozpočtu pre danú aktivitu v členení na jednotlivé kapitoly a položky rozpočtu – vzor priebežnej správy je v prílohe finančnej príručky,

· dokumentáciu z obstarávania v súlade s prílohou 11 Finančnej príručky
· originály a 1 x kópia daňových dokladov vrátane dokladov o ich úhrade a  zmluvy a/alebo objednávky (faktúra, dodací list resp. preberací protokol resp. prepravný list, bankové výpisy, vlastný výdavkový pokladničný doklad podpísaný príjemcom, potvrdenka z registračnej pokladne, príjmový pokladničný doklad od dodávateľa alebo aj iné relevantné dokumenty), ktoré boli zaúčtované v účtovníctve príjemcu, ktoré preukazujú zrealizovanie najmenej 35 % celkových oprávnených nákladov z celkovej výšky oprávnených nákladov projektu uvedenej v článku 3(1) Osobitných podmienok grantovej zmluvy (bližšie o predložení dokumentácie viď  v ostatných častiach Finančnej príručky a v prílohe 11 Finančnej príručky),

· dvojmo zoznam originálov účtovných dokladov prijímateľa (faktúry, bankové výpisy, vlastné výdavkové pokladničné doklady, pokladničné doklady od dodávateľa), ktoré príjemca zapožičiava zmluvnému orgánu na dobu nevyhnutnú pre vykonanie predbežnej finančnej kontroly pred vyplatením zálohy – vzor potvrdenia o zapožičaní originálov je v prílohe finančnej príručky.

2. Vyúčtovanie záverečnej platby sa uskutoční až po ukončení všetkých projektových aktivít, ktorý sa príjemca zaviazal realizovať v grantovej zmluve. Príjemca predloží žiadosť o platbu podľa vzoru v prílohe Finančnej príručky, ktorej prílohami budú:

· záverečná správa hodnotiaca realizovaný projekt ako celok vrátane popisu obstarania dodávok,  zariadenia a prác (zadávacie podmienky/technická špecifikácia, hodnotiaca správa, ponuky uchádzačov) informácie o priebežných správach predložených kontraktačnému orgánu v stanovených termínoch, sumárneho prehľadu o čerpaní schváleného rozpočtu projektu v členení na jednotlivé kapitoly/položky rozpočtu – vzor záverečnej správy je v prílohe finančnej príručky.

· dokumentáciu z obstarávania v súlade s prílohou 12 Finančnej príručky
· originály a 1 x kópia daňových dokladov vrátane dokladov o ich úhrade a zmluvy a/alebo objednávky (faktúra, potvrdenka z registračnej pokladne, pokladničný doklad od dodávateľa) vrátane dokladov o ich úhrade (bankový výpis, vlastný výdavkový pokladničný doklad podpísaný príjemcom), ktoré boli zaúčtované v účtovníctve príjemcu Tie ktoré príjemca predložil kontraktačnému orgánu pri žiadosti o zálohovú platbu už nemusí opätovne predkladať. (bližšie o predložení dokumentácie viď v ostatných častiach Finančnej príručky a v prílohe 12 Finančnej príručky),

· dvojmo zoznam originálov účtovných dokladov prijímateľa (faktúry, pokladničné doklady od dodávateľa, bankové výpisy, vlastné výdavkové pokladničné doklady), ktoré príjemca zapožičiava zmluvnému orgánu na dobu nevyhnutnú pre vykonanie predbežnej finančnej kontroly pred vyplatením grantu – vzor potvrdenia o zapožičaní originálov je v prílohe finančnej príručky,

Záverečná platba bude príjemcovi vyplatená až po ukončení celého projektu uvedeného v zmluve!!!

TDGS03 komponent 2

1. Zálohová platba vo výške 50 % zo sumy uvedenej v článku 3(2) Osobitných podmienok grantovej zmluvy  - príjemca má nárok na zálohovú platbu deň po podpise zmluvy po predložení žiadosti  o platbu podľa vzoru v prílohe Finančnej príručky.  

Pred vyplatením zálohovej platby zmluvný orgán preverí, či obdržal od príjemcu originál grantovej zmluvy podpísaný oboma zmluvnými stranami. V prípade, že príjemca požiada o zálohovú platbu po uplynutí 3 mesiacov od podpisu zmluvy, lehota splatnosti žiadosti o platbu mu bude pozastavená až do doby dodania priebežnej správy.

2. Vyúčtovanie záverečnej platby sa uskutoční až po ukončení všetkých projektových aktivít, ktorý sa príjemca zaviazal realizovať v grantovej zmluve. Súčasťou vyúčtovania záverečnej platby projektu bude aj vyúčtovanie nepriamych nákladov. Príjemca predloží žiadosť o platbu podľa vzoru v prílohe Finančnej príručky, ktorej prílohami budú:

· záverečná správa hodnotiaca realizovaný projekt ako celok vrátane popisu obstarania dodávok,  zariadenia a prác (zadávacie podmienky/technická špecifikácia, hodnotiaca správa, ponuky uchádzačov), informácie o priebežných správach predložených kontraktačnému orgánu v stanovených termínoch, sumárneho prehľadu o čerpaní schváleného rozpočtu projektu v členení na jednotlivé kapitoly/položky rozpočtu – vzor záverečnej správy je v prílohe finančnej príručky.

· dokumentáciu z obstarávania v súlade s prílohou 12 Finančnej príručky
· originály a 1 x kópia daňových dokladov vrátane dokladov o ich úhrade a zmluvy a/alebo objednávky (faktúra, potvrdenka z registračnej pokladne, pokladničný doklad od dodávateľa) vrátane dokladov o ich úhrade (bankový výpis, vlastný výdavkový pokladničný doklad podpísaný príjemcom), ktoré boli zaúčtované v účtovníctve príjemcu (bližšie o predložení dokumentácie viď v ostatných častiach Finančnej príručky a v prílohe 12 Finančnej príručky),,

· dvojmo zoznam originálov účtovných dokladov prijímateľa (faktúry, pokladničné doklady od dodávateľa, bankové výpisy, vlastné výdavkové pokladničné doklady), ktoré príjemca zapožičiava zmluvnému orgánu na dobu nevyhnutnú pre vykonanie predbežnej finančnej kontroly pred vyplatením grantu – vzor potvrdenia o zapožičaní originálov je v prílohe finančnej príručky.

Záverečná platba bude príjemcovi vyplatená až po ukončení celého projektu uvedeného v zmluve!!!

Dôležité upozornenie:

Ak príjemca predkladá účtovné doklady, ktoré sú viacstranové, je potrebné ich zopnúť zošívačkou tak, aby nemohlo dôjsť k ich rozdeleniu. 
Ak príjemca predkladá účtovné doklady formátu menšieho ako A4 (napríklad potvrdenky z registračných pokladníc, výdavkové pokladničné doklady), je potrebné ich prilepiť resp. pripnúť zošívačkou na list A4 tak, aby sa neprekrývali.

V prípade nedodržania týchto upozornení, nebude dokumentácia prevzatá na vyúčtovanie, resp. bude vrátená príjemcovi celá žiadosť vrátane dokumentácie a príjemca bude vyzvaný opraviť nedostatky a opätovne predložiť žiadosť na vyplatenie grantu.

Zmluvný orgán prekontroluje úplnosť zoznamu originálnych účtovných dokladov a potvrdí ich prevzatie príjemcovi. Tieto doklady sú len zapožičané zmluvnému orgánu na dobu nevyhnutnú pre vykonanie predbežnej finančnej kontroly pred vyplatením grantu.

Zmluvný orgán prekontroluje priebežnú resp. záverečnú správu a žiadosť o platbu po vecnej stránke (správnosť realizovaných aktivít projektu) a po finančnej stránke (správnosť a oprávnenosť realizovaných výdavkov). 

Upozornenie: Ak pri záverečnom vyúčtovaní bude hodnota čerpania aktivity v EUR vyššia ako hodnota položky za aktivitu uvedená v rozpočte (prekročenie čerpania položky voči položke rozpočtu) za skutočne oprávnené náklady sa bude považovať hodnota položky uvedená v rozpočte grantovej zmluvy.
Po vykonaní predbežnej finančnej kontroly zo strany zmluvného orgánu, zmluvný orgán vyznačí na účtovné a daňové doklady príjemcu, že na tieto výdavky resp. ich časť bol vyplatený grant z prostriedkov programu PHARE. 

V lehote do 45 kalendárnych dní (v prípade, že platba bola pozastavená, táto lehota môže byť predĺžená o čas pozastavenia platby – viď v kapitole 3 Finančnej príručky) od zaregistrovania žiadosti o platbu (vrátane podpornej dokumentácie) vykoná zmluvný orgán predbežnú finančnú kontrolu a poukáže platbu v EUR na účet príjemcu uvedený vo finančnej identifikácii.

Zmluvný orgán písomne oznámi príjemcovi (faxom alebo listom), že bola ukončená predbežná finančná kontrola a súčasne vyzve príjemcu, aby si prevzal originály účtovných dokladov. Príjemcovi odporúčame priniesť potvrdenie o zapožičaní originálov, ktoré mu bolo podpísané zmluvným orgánom pri odovzdávaní dokumentov. Vrátenie originálov potvrdí zamestnanec zmluvného orgánu a zamestnanec príjemcu na tom istom potvrdení, ako boli doklady preberané zmluvným orgánom. Jeden rovnopis potvrdenia s originálnym podpisom zamestnanca príjemcu o vrátení originálov dokladov zostáva v dokumentácii zmluvného orgánu.

V zmysle Všeobecných podmienok grantovej zmluvy a Zákona č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole, príjemca umožní zmluvnému orgánu, Európskej komisii, Európskemu antikorupčnému úradu a Európskemu audítorskému dvoru, aby preskúmaním dokumentov alebo kontrolami na mieste overili priebeh realizácie projektu a vykonali hĺbkový audit, ak je nevyhnutné,  na základe podporných dokumentov k účtom, účtovných dokladov a všetkých ostatných dokumentov týkajúcich sa financovania projektu. Tieto kontroly sa môžu vykonávať do siedmich rokov od vyplatenia zostatku (záverečnej platby).

Naviac, príjemca umožní Európskemu antikorupčnému úradu vykonanie kontrol a overení na mieste v súlade s postupmi stanovenými v legislatíve Európskeho spoločenstva na ochranu finančných záujmov Európskeho spoločenstva proti korupcii a ostatným nezrovnalostiam.

Za týmto účelom príjemca poskytne zamestnancom alebo povereným osobám zmluvného orgánu, Európskej komisie, Európskeho antikorupčného úradu a Európskeho audítorského dvora primerané prístupové práva na miesta a lokality, kde sa realizuje aktivita, vrátane prístupu do počítačových systémov, ako aj prístupu ku všetkým dokumentom a databázam, ktoré súvisia s finančným a technickým riadením aktivity. Prístup poverených osôb zmluvného orgánu, Európskej komisie, Európskeho antikorupčného úradu a Európskeho audítorského dvora bude mať prísne dôvernú povahu vo vzťahu k tretím stranám bez toho, aby boli dotknuté povinnosti vyplývajúce z platných právnych úprav, ktorým podliehajú. Dokumenty musia byť ľahko prístupné a založené spôsobom, ktorý umožňuje ich ľahké overenie; príjemca musí informovať zmluvný orgán o presnom mieste ich uchovávania.

Príjemca zaručuje, že práva Európskej komisie, Európskeho antikorupčného úradu a Európskeho dvora audítorov na uskutočnenie auditov, kontrol a overení budú rovnomerne aplikované, podľa rovnakých podmienok a pravidiel ako je uvedené v tejto časti príručky (článok 16 Všeobecných podmienok), aj u partnerov a zmluvných partnerov príjemcu.

6.1. Vyúčtovanie stavebných nákladov a nákladov na zariadenia a dodávky

Postup pri nákupe zariadení a pri dodávkach je stanovený v Postupoch pri obstarávaní tovarov, služieb a prác. Zariadenia a dodávky musia mať pôvod v krajinách Európskeho spoločenstva alebo v prijímateľských krajinách programu PHARE. Pôvod sa preukazuje certifikátom o pôvode tovaru EUR1, ktorý vydávajú okresné kancelárie Slovenskej obchodnej a priemyselnej komory. Keďže vydanie certifikátu je spoplatňované, žiadajte ho od dodávateľa zariadenia a dodávky. 

Za oprávnený náklad nie je považovaný prenájom zariadení evidovaných v majetku organizácie. Oprávnenými  nákladmi nie sú ani odpisy z vlastných zariadení. 
Príjemca v technickej časti priebežnej/záverečnej správy zhodnotí priebeh procesu obstarania zariadenia a dodávok (zadávacie podmienky/technická špecifikácia, hodnotiaca správa, ponuky uchádzačov, víťaznú ponuku s názvom dodávateľa).

Vo finančnej časti priebežnej/záverečnej správy príjemca uvedie v príslušnej položke rozpočtu hodnotu zakúpeného zariadenia alebo dodávky v netto cene bez DPH, mesačný kurz EUR/SKK podľa Inforeuro platný pre deň úhrady (výdavku) a prepočet na hodnotu EUR.

V prípade vyúčtovania stavebných nákladov, príjemca predloží kontraktačnému orgánu najneskôr k žiadosti o platbu ocenený výkaz výmer v elektronickej podobe. Ak je štruktúra výkazu výmer podrobnejšia ako rozpočet grantovej zmluvy, príjemca predloží k rozpočtu zmluvy o dielo „prevodník“ – tabuľku, v ktorej príjemca priradí jednotlivé položky z oceneného výkazu Výmer -  k položkám rozpočtu grantovej zmluvy.  (Napr. vo Výkaze Výmer: Kód položky 34624-4351  - Obmurovka kúpeľňových vaní z tehál hr. 6,5 cm vo výške 273,04 EUR – v grantovej zmluve:  1.2  Zvislé a kompletné konštrukcie)

V prípade vykonania prác nad rámec grantovej zmluvy (na žiadosť príjemcu) tieto treba pre potreby jednoznačnej identifikácie uviesť v stavebnom denníku (SD) s odôvodnením, že nejde o práce týkajúce sa predmetu Grantovej zmluvy.

V prípade, že si to NADSME vyžiada, pre účely kontroly príjemca predloží stavebný denník vedený najmenej v rozsahu stanovenom v Stavebnom zákone.

Pri zistení použitia neštandardných stavebno – technologických postupov alebo postupov ohrozujúcich úspešnú realizáciu projektu, NADSME upozorní príjemcu na tieto skutočnosti a požiada o ich zmenu alebo odstránenie. Nezjednanie nápravy príjemcom  umožňuje NADSME vyvodiť primerané dôsledky v súlade s ustanoveniami tejto príručky.

6.2. Vyúčtovanie ostatných nákladov a služieb

V prípade vyúčtovania služieb a ostatných nákladov prijímateľ zdokladuje čerpanie prostriedkov dodávateľskými faktúrami a ich úhradami. Dôraz sa kladie na dodržanie plánovaného počtu jednotiek množstva a jednotkových cien. 

6.3.Vyúčtovanie nákladov na personál (oprávnené len pre komponent 2)
V prípade, že v rozpočte projektu sú schválené náklady na interných zamestnancov, do výdavkov na personál podieľajúci sa na realizácii projektu patria mzdy v brutto výške (t.j. skutočne vyplatené netto mzdy, odvody zákonného sociálneho poistenia - zrazené zamestnancovi zo mzdy a zrazená daň z vyúčtovávanej mzdy). K vyúčtovaniu nákladov na personál musí príjemca predložiť pracovné zmluvy alebo dohody. Ak podmienky realizácie projektu umožňujú, aby príjemca poveril prácou osobu podnikajúcu na základe živnostenského oprávnenia, predloží sa príslušná zmluva. Pracovná zmluva/dohoda o vykonaní práce so zamestnancom, ako aj zmluva s osobou podnikajúcou na základe živnostenského oprávnenia musí obsahovať presne vymedzený druh práce na projekte, jej rozsah (napr. v hodinách) ako aj stanovenú odmenu za prácu (za hodinu práce).

Zamestnanec pracujúci počas celej doby realizácie projektu na jednej pracovnej pozícii s plným pracovným úväzkom (napr. ako projektový manažér) nemôže súčasne pracovať na tom istom projekte na ďalší čiastočný úväzok alebo na dohodu (napr. ako manažér pre výskum a vývoj a  pod.). Mzdy musia byť na úrovni, akú príjemca alebo jeho partner bežne znášajú. Uvedená činnosť zamestnancov sa musí vykonávať nad rámec ich bežných činností a musí byť na tieto činnosti uzavretá osobitná zmluva. 

Požadované doklady, ktoré musí príjemca predložiť v prípade uzatvorenia dohody o vykonaní práce: 

· príslušná dohoda o vykonaní práce (v nej musí byť presne vymedzený druh práce na projekte, jej rozsah – napr. v hodinách, stanovená odmena za prácu (za hodinu práce)

· „Súhlas dotknutej osoby“ (vzor v prílohe Finančnej príručky) – súhlas so spracovaním osobných údajov

· výkaz o vykonanej práci a počet preukázateľne  odpracovaných dní, resp. hodín v závislosti od merných jednotiek stanovených v rozpočte za zamestnanca/ov pracujúceho na projekte (ďalej len zamestnanca/ov), 

· mzdové listy za každý mesiac za zamestnanca/ov počas trvania zmluvy, 

· vyúčtovanie (rekapitulácia) miezd za každý mesiac,

· bankové výpisy, prípadne výdavkové pokladničné doklady  preukazujúce zaplatenie čistej mzdy a dane z príjmu za zamestnanca/ov,

· prehľadnú tabuľku (potvrdenú pečiatkou firmy a podpisom osoby, ktorá podpisovala grantovú zmluvu), v ktorej bude vyšpecifikovaná čistá mzda, odvody zákonného sociálneho poistenia a daň  z príjmu a dátum úhrady + forma úhrady mzdy, odvodov  a dane  (číslo VPD alebo BÚ) podľa jednotlivých zamestnancov týkajúcich sa projektu + uviesť čísla bankových účtov z ktorých boli hradené a čísla bankových účtov na ktoré boli hradené finančné prostriedky.

V priebežnej/záverečnej správe – finančnej časti rozdeľte hrubú mzdu na čistú mzdu a daň z príjmu podľa jednotlivých mesiacov a pracovníkov.

Príklad

Vyúčtovanie miezd 09/2005     

Dohoda o VP - Ján Malý – projektový manažér           20 000 SKK

 čistá mzda                                                                     16 200 SKK

 daň z príjmu
                                         

      3 800 SKK


Požadované doklady, ktoré musí príjemca predložiť na finančné oddelenie v prípade uzatvorenia dodatku k pracovnej zmluve: 

· príslušná pracovnú zmluvu a dodatok k pracovnej zmluve (v dodatku musí byť presne vymedzený druh práce na projekte, jej rozsah – napr. v hodinách, stanovená odmena za prácu (za hodinu práce),

· „Súhlas dotknutej osoby“ (vzor v prílohe Finančnej príručky) – súhlas so spracovaním osobných údajov

· výkaz o vykonanej práci a počet preukázateľne  odpracovaných dní, resp. hodín v závislosti od merných jednotiek stanovených v rozpočte za zamestnanca/ov pracujúceho na projekte (ďalej len zamestnanca/ov), 

· mzdové listy za každý mesiac za zamestnanca/ov počas trvania zmluvy, 

· vyúčtovanie (rekapitulácia) miezd za každý mesiac,

· kópiu mesačného výkazu a príspevkov do sociálnej poisťovne + príloha potvrdenú pečiatkou firmy a podpisom osoby, ktorá podpisovala grantovú zmluvu – príjemca vyznačí zamestnancov  a vyčísli odvody, ktoré sa ich týkajú.

· kópiu mesačného výkazu preddavkov na poistné na verejné zdravotné poistenie + príloha potvrdenú pečiatkou firmy a podpisom osoby, ktorá podpisovala grantovú zmluvu– príjemca vyznačí zamestnancov  a vyčísli odvody, ktoré sa ich týkajú.

· bankové výpisy, prípadne výdavkové pokladničné doklady  preukazujúce zaplatenie čistej mzdy,  dane z príjmu a odvodov zákonného sociálneho poistenia za zamestnanca/ov,

· prehľadnú tabuľku (potvrdenú pečiatkou firmy a podpisom osoby, ktorá podpisovala grantovú zmluvu), v ktorej bude vyšpecifikovaná čistá mzda, odvody zákonného sociálneho poistenia (rozdelené na jednotlivé druhy poistenia a v prípade zdravotného poistenia na jednotlivé zdravotné poisťovne) a daň  z príjmu a dátum úhrady + forma úhrady mzdy, odvodov  ZP a dane  (číslo VPD alebo BÚ) podľa jednotlivých zamestnancov týkajúcich sa projektu + uviesť čísla bankových účtov z ktorých boli hradené a čísla bankových účtov na ktoré boli hradené finančné prostriedky. 

V priebežnej/záverečnej správe – finančnej časti rozdeľte hrubú mzdu na čistú mzdu, odvody zákonného sociálneho poistenia za zamestnanca  a daň z príjmu podľa jednotlivých mesiacov a pracovníkov.

V prípade hotovostnej úhrady mzdy je potrebné predložiť výdavkový pokladničný doklad doložený potvrdením o prevzatí mzdy zamestnancom. V prípade, že príjemca zráža zamestnancom zo mzdy aj stravné lístky, predloží faktúru a doklad o ich úhrade.

Príklad na vyplnenie  priebežnej/záverečnej správy - finančnej časti:

Vyúčtovanie miezd 09/2005     

Dodatok k PZ - Ján Malý – projektový manažér           20 000 SKK

 čistá mzda                                                                     15 467 SKK

 daň z príjmu
                                         

      1 853 SKK


 odvody ZP                                                                         800 SKK

 odvody SP





      1 880 SKK


V priebežnej/záverečnej správe - finančnej časti uvádzajte v rámci každej položky len pomernú časť mzdy, ktorá sa vzťahuje na  projekt.      

Pri osobách podnikajúcich na základe živnostenského oprávnenia príjemca bude predkladať príslušnú zmluvu, výkaz prác, faktúry za vykonané práce a ku každej faktúre priloží doklad o jej úhrade. Oprávneným nákladom je fakturovaná čiastka bez DPH.
6.4. Vyúčtovanie cestovného a stravného (oprávnené len pre komponent 2)

Vyúčtovanie pracovnej cesty musí byť v súlade so zákonom č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov, pričom celková výška oprávnených nákladov z vyúčtovania pracovnej cesty nesmie prekročiť maximálnu výšku  stanovenú Európskou komisiou. Aktuálne platnú sumu je potrebné si overiť na web stránke EK – 

http://www.europa.eu.int/comm/europeaid/perdiem/perdiem.pdf 

Pri zahraničných pracovných cestách sa do oprávnených nákladov počíta:
· letenka v ekonomickej triede resp. cestovný lístok  za verejnú dopravu (vlak, autobus) – nezahŕňa sa do maximálneho limitu pre oprávnené náklady pre vyúčtovanie pracovnej cesty

· ubytovanie, diéty (len stravné), ostatné nevyhnutné vydokladované výdavky spojené s pracovnou cestou – maximálny limit na osobu a deň stanovený EK (pozri web stránku EK uvedenú vyššie) a vzťahuje sa na počet prenocovaní (výpočet max. limitu na osobu = limit podľa web stránky x  počet prenocovaní).

Doklady, ktoré je potrebné predložiť  k vyúčtovaniu:

· zápis (správa) zo služobnej cesty,

· vyplnený cestovný príkaz s vyúčtovaním pracovnej cesty

· pracovnú zmluvu/dohodu o vykonaní práce a „Súhlas dotknutej osoby“ (vzor v prílohe Finančnej príručky) – súhlas so spracovaním osobných údajov

· doklad o úhrade – buď bankový výpis alebo výdavkový pokladničný doklad podpísaný príjemcom. V prípade, že pokladničný doklad nebude podpísaný zamestnancom, nie je možné doklad zahrnúť do vyúčtovania.

· pri použití verejných dopravných prostriedkov sa k vyúčtovaniu pracovnej cesty prikladajú cestovné lístky, resp. letenka v ekonomickej triede s palubným lístkom vrátane faktúry a dokladu o úhrade.
· v prípade, že v rozpočte grantovej zmluvy máte schválené použitie motorového vozidla je potrebné predložiť aj kópiu technického preukazu vozidla.
Vychádzajúc zo znenia zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách, cestovné súvisiace s pravidelnou dochádzkou do zamestnania nie je možné uznať za oprávnený náklad projektu. Oprávneným nákladom projektu nie sú ani náklady súvisiace s použitím osobného motorového vozidla a technické prehliadky a servisné práce súvisiace s údržbou vozidla.

6.5. Vyúčtovanie nepriamych nákladov (oprávnené len pre komponent 2)

Nepriame náklady je možné považovať za oprávnené len vtedy, ak sú schválené v rozpočte projektu. Ich vyúčtovanie sa uskutoční až pri záverečnom vyúčtovaní projektu, keď je známa celková výška oprávnených priamych nákladov. Nepriame náklady môžu tvoriť maximálne 7% skutočných priamych oprávnených nákladov. 

Nepriame náklady musia vecne aj časovo súvisieť s projektom! Medzi  nepriame náklady patria napr. platby za telekomunikačné služby súvisiace s projektom, poštovné, kolky, poplatok za vystavenie certifikátu o pôvode tovaru, preklady materiálov súvisiacich s projektom, a pod. 

V prípade, že tieto náklady boli zahrnuté do niektorej položky priamych nákladov, nie je možné ich zúčtovať ako nepriame náklady. 

Pre zúčtovanie je potrebné predložiť faktúry spolu s bankovými výpismi (pri bezhotovostnom platobnom styku) či potvrdenkami o nákupe z registračných pokladníc spolu s riadne vyplneným výdavkovým pokladničným dokladom príjemcu (pri hotovostnej platbe).

K faktúram za telekomunikačné a poštové služby je potrebné priložiť prehlásenie o tom, aká časť z nich a na aké účely súvisiace s projektom boli použité.

Za skutočné oprávnené nepriame náklady sa považujú len zdokladované nepriame náklady, maximálne do výšky položky nepriamych nákladov schválenej v rozpočte projektu, najviac však do výšky 7% zo skutočných oprávnených priamych nákladov.

Príklad:  

Predpokladajme, že rozpočet projektu má nasledovnú štruktúru:

Priame náklady (napr. nákup informačných tabúľ)
                        3 000,-  EUR

Nepriame náklady (maximálne 7 % z priamych nákladov)

   210,-  EUR

Celkové oprávnené náklady projektu




3 210,-  EUR

- z toho:
grant (napr. 75 %)




2 407,50 EUR



spolufinancovanie príjemcom (zvyšok 25%)
   802,50 EUR

Predpokladajme, že pri vyúčtovaní predloží príjemca faktúru za nákup informačných tabúľ  po prepočte podľa platného mesačného kurzu v deň úhrady vo výške 2 800,- EUR a doklady o realizovaní nepriamych nákladov v rozpočtovanej výške 210,- EUR.

Pri záverečnom vyúčtovaní bude výška nepriamych nákladov krátená na sumu 196,- EUR, nakoľko tieto môžu tvoriť maximálne 7% skutočných oprávnených priamych nákladov.

7. Priebežné a záverečné správy

Príjemca je povinný predkladať správy kontraktačnému orgánu v slovenskom jazyku. Príjemca predkladá priebežné správy počas realizácie projektu každé 3 mesiace najneskôr do 10 kalendárnych dní po ukončení príslušného trojmesačného obdobia. Doba realizácie projektu sa počíta odo dňa podpisu zmluvy až do stanoveného termínu ukončenia realizácie, najneskôr do 30.9.2006.

Priebežné aj záverečné správy pozostávajú z dvoch častí:

· z technickej časti – hodnotí postup realizácie  projektových aktivít

· z finančnej časti – predstavuje finančné vyjadrenie realizácie projektu, plnenie čerpania schváleného rozpočtu podľa jednotlivých položiek. 

Priebežnú správu predkladá príjemca každé 3 mesiace (prípadne spolu so žiadosťou o zálohovú platbu v prípade komponentu 1) Vzor priebežnej správy je v prílohe Finančnej príručky.

Priebežná správa – technická časť opisuje priebeh realizácie vyúčtovávanej časti projektu vrátane popisu procesu obstarania dodávok, zariadenia a prác (zadávacie podmienky/technická špecifikácia, hodnotiaca správa, ponuky uchádzačov) tam, kde je to relevantné.

V tejto priebežnej správe - technickej časti uveďte údaje len za príslušné 3 mesiace.

Vysvetlivky ako správne vyplniť Priebežnú správu – technickú časť:

Plánované aktivity na 3-mesačné obdobie

Stručne vymenovať aktivity, ktoré si príjemca naplánoval na príslušné trojmesačné obdobie. Aktivity by mali vychádzať z Harmonogramu aktivít predkladaného v projekte.

Realizované aktivity

Aktivity (z prvého rámčeka), ktoré sa počas 3-mesačného obdobia aj podarilo splniť. V prípade, že aktivita nebola zrealizovaná na 100%, môže žiadateľ uviesť %-né vyjadrenie jej splnenia.

Očakávané a získané výsledky

V prípade, že realizáciou aktivít (uvedených vyššie) vznikol určitý výstup (vystavané prvé poschodie penziónu, ........), je potrebné ich sem uviesť. Ak ešte konkrétny výstup neexistuje, nie je potrebné túto položku uvádzať.

Plánované činnosti na ďalšie obdobie

Aktivity, ktoré si žiadateľ naplánoval na ďalšie 3-mesačné obdobie realizácie. Aktivity by taktiež  mali vychádzať z Harmonogramu aktivít uvedeného v projekte.

Označenie priebežnej správy – technickej časti  je dátum trojmesačného obdobia, za ktoré sa správa predkladá, napríklad od 11/09/2005 do 11/12/2005, pričom správa za ďalšie úplné trojmesačné obdobie bude označená od 12/12/2005 do 12/03/2006. Prvá priebežná správa sa datuje odo dňa podpisu zmluvy. 

V prípade, že v priebehu trojmesačného obdobia budete predkladať žiadosť o zálohovú platbu, priebežná správa bude popisovať skrátené obdobie, t.j. od začiatku trojmesačného obdobia po deň predkladania žiadosti o zálohovú platbu. Napríklad: prvá priebežná správa bude za trojmesačné obdobie od 11/09/2005 do 11/12/2005, skrátené obdobie bude od 12/12/2005 do 20/12/2005, potom správa za nasledujúce úplné trojmesačné obdobie bude od 21/12/2005 do 21/03/2005. 

Priebežná správa – finančná časť poskytuje prehľad o financovaní vyúčtovávanej časti projektu a porovnáva čerpanie jednotlivých položiek so schváleným rozpočtom projektu. 

V priebežnej správe – finančnej časti uveďte informácie nielen za príslušné 3 mesiace, ale vždy kumulatívne odo dňa podpisu zmluvy, t.j. všetky výdavky aj za predchádzajúce obdobia.  

Vysvetlivky k správnemu vyplneniu Priebežnej správy – finančnej časti:

	stĺpec 1
	Názov kapitoly/položky v kapitole - uveďte jednotlivé kapitoly/položky kapitol zo schváleného rozpočtu (Príloha III grantovej zmluvy) a v rámci jednotlivých položiek uveďte jednotlivé doklady, ktoré patria k danej položke (vždy pod príslušné položky pridaním príslušného počtu riadkov). Položka v rozpočte môže byť vydokladovaná rôznym počtom dokladov. 



	stĺpec 2
	Suma schválená v rozpočte v EUR - uveďte sumy jednotlivých položiek za celý projekt, tak ako boli schválené v grantovej zmluve



	stĺpec 3
	Zmena schválenej sumy v rozpočte v EUR - V prípade, že ste robili presuny prostriedkov medzi kapitolami/položkami kapitol, uveďte sumy v EUR, o ktoré ste príslušné položky zvýšili resp. znížili. 

Pred vykonaním presunov medzi položkami/kapitolami rozpočtu odporúčame konzultovať pripravované zmeny s príslušným projektovým manažérom našej agentúry. Upozorňujeme, že v  závislosti od výšky presunu je potrebné vykonať oznámenie, resp. požiadať o zmenu grantovej zmluvy (bližšie informácie o možnom presune prostriedkov sú v časti 5 Finančnej príručky).

	stĺpec 4
	Zmena sumy schválenej v rozpočte v % (+/-) - Ide o percentuálne vyjadrenie zmeny v rozpočte, ktoré ste uviedli v stĺpci 3. Výpočet: stĺpec 4 = (stĺpec 3/stĺpec 2)*100

	stĺpec 5
	Suma v rozpočte po ZMENE v EUR - Ide o upravenú výšku rozpočtu na základe zmeny, ktorú ste uviedli v stĺpci 3.  Tieto hodnoty upravených položiek sa stávajú záväzné pre kontrolu skutočného čerpania rozpočtu projektu. Výpočet: stĺpec 5 = stĺpec 2 +/- stĺpec 3. Ak sa presun neuskutočnil, uvedie sa tá istá suma ako v stĺpci 2.



	stĺpec 6
	Skutočné čerpanie - Ide o vyjadrenie skutočného čerpania projektu. Pod každú položku pridajte riadky, do ktorých vpíšete hodnotu čerpania projektu podľa jednotlivých účtovných dokladov. Uveďte sumu bez DPH v SKK alebo EUR k danému dokladu, ktorú ste uhradili. V prípade, že sa doklad týka viacerých položiek, v rámci každej položky uveďte len časť sumy z dokladu, ktorá sa  vzťahuje k danej položke.



	stĺpec 7
	Mena - Uveďte menu SKK alebo EUR k sume, ktorú ste uviedli v stĺpci 6.



	stĺpec 8
	Dátum vzniku výdavku - Uveďte dátum, kedy bol realizovaný výdavok, t.j. platba, z bankového účtu alebo v hotovosti. Ide o úhradu dokladu (napríklad faktúry), ktorý uvádzate na danom riadku tabuľky.



	stĺpec 9
	Kurz podľa InforEuro - V prípade, že ste úhradu realizovali v SKK, je potrebné túto úhradu prepočítať na menu EUR, podľa mesačného kurzu InforEuro. Použite kurz podľa dátumu realizácie platby, ktorý ste uviedli v stĺpci 8. Kurz si môžete zistiť na niektorej z internetových stránok uvedených v časti 6 tejto finančnej príručky.



	stĺpec 10
	Skutočné čerpanie v EUR
 - uveďte hodnotu skutočného čerpania výdavku v EUR. Výpočet zaokrúhlite na 2 desatinné miesta. Výpočet: stĺpec 10 = stĺpec 6/ stĺpec 9

Do riadku kapitoly/položky rozpočtu vykonajte súčet dokladov, ktoré predstavujú čerpanie tejto kapitoly/položky rozpočtu. Pozor na súčet súm na jednotlivých dokladoch!!! (MS Excel berie do úvahy všetky desatinné miesta pri výpočte.) Preto musíte urobiť súčet iným spôsobom (na kalkulačke, ...).



	stĺpec 11
	Skutočné čerpanie v % - Ide o percentuálne vyjadrenie skutočného čerpania projektu za jednotlivé položky rozpočtu (nie za doklady). Výsledok zaokrúhlite na 2 desatinné miesta. Výpočet: stĺpec 11 = stĺpec 10 /stĺpec 5 *100




V tabuľke “Prehľad úrokov zo zálohovej platby” uveďte prehľad úrokov vzniknutých na účte, na ktorý vám prišla zálohová platba za všetky obdobia od podpisu zmluvy!

Záverečnú správu predkladá príjemca spolu so žiadosťou o platbu vtedy, keď ukončí celý projekt. Vzor záverečnej správy, jej obsah a štruktúra, sú uvedené v prílohe Finančnej príručky.

Záverečná správa – technická časť hodnotí realizovaný projekt ako celok. Zahŕňa popis všetkých aktivít projektu, tzn. aj tie aktivity, ktoré nie sú financované podľa grantovej zmluvy, avšak príjemca sa k ich vykonaniu zaviazal v projekte. 

Záverečnú správu – finančnú časť predložíte po ukončení celého projektu pri záverečnom vyúčtovaní. Poskytuje prehľad o celkovom čerpaní projektu v členení na jednotlivé položky totožnom so schváleným rozpočtom. Obsah a štruktúra tejto časti správy je totožná s Priebežnou správou – finančná časť (len upravíte názov tabuľky). Vysvetlivky k vyplneniu tejto časti sú vyššie. 

Prílohu č. 6 tejto finančnej správy tvorí príklad ako vyplniť tabuľku finančnej časti záverečnej správy. Návrh záverečnej správy odporúčame zaslať elektronicky projektovému manažérovi NARMSP pred odoslaním oficiálnej verzie.

8. Konečná finančná čiastka poskytnutá zmluvným orgánom

Celková čiastka, ktorá má byť zaplatená zmluvným orgánom príjemcovi, nemôže prekročiť maximálny grant stanovený článkom 3.2. Osobitných podmienok grantovej zmluvy, aj keď by celkové skutočné výdavky prekročili odhadovaný celkový rozpočet uvedený v Prílohe III. grantovej zmluvy.

Upozornenie: Nemôže dôjsť k vykrytiu nedočerpaných položiek prečerpanými. Skutočná výška nákladov je porovnávaná s plánovanou výškou nákladov vždy za každú položku zvlášť – v prípade, že je vyššia ako plánovaná, bude uznaná len do výšky rozpočtu. Preto sa môže stať, že aj keď celková výška vašich nákladov bude vyššia ako plánovaná, niektoré náklady (a tým aj výška grantu) vám budú krátené, ak prečerpáte ich výšku voči rozpočtu. 

Ak sú oprávnené náklady na konci projektu nižšie než odhadované celkové náklady špecifikované v rozpočte grantovej zmluvy, príspevok zmluvného orgánu (grant) bude limitovaný na čiastku získanú vynásobením skutočných nákladov a percentuálnym podielom grantu uvedeným v grantovej zmluve. (viď články 17.1. a 17.2. Všeobecných podmienok  - príloha II grantovej zmluvy)

Príjemcom odporúčame, aby priebežne preverovali, akú výšku dosiahli náklady vynaložené na jednotlivé rozpočtové kapitoly/položky projektu. Pravidelnou kontrolou nákladov v rozpočtových kapitolách/položkách predídete ich prečerpaniu a následne problémom pri záverečnom vyúčtovaní. 

Grant nemôže za žiadnych okolností viesť k vytváraniu zisku pre príjemcu a musí byť obmedzený na čiastku, potrebnú na vyrovnanie príjmov a výdavkov na projekt. 

Bez výhrad k právu na zrušenie zmluvy v súlade s článkom 12.2. Všeobecných podmienok zmluvný orgán môže svojim náležitým rozhodnutím obmedziť alebo znížiť výšku grantu, ak sa aktivita nerealizuje alebo realizuje nedostatočne, čiastočne alebo oneskorene.

Pri záverečnom vyúčtovaní bude vykonaná kontrola skutočných nákladov a odsúhlasená konečná čiastka grantu. 

9. Vrátenie grantu

Príjemca sa zaväzuje vrátiť zmluvnému orgánu do 45 kalendárnych dní od prijatia žiadosti od zmluvného orgánu akékoľvek čiastky, ktoré boli zaplatené a presahujú splatnú konečnú čiastku.

V prípade, že schválená výška grantu vypočítaná na základe schválených skutočných nákladov projektu nedosahuje výšku zálohovej platby, ktorá Vám bola vyplatená, budete po schválení záverečného vyúčtovania vyzvaný na vrátenie finančných prostriedkov.

Ak by príjemca nesplatil takého čiastky do konečného termínu stanoveného zmluvným orgánom, môže zmluvný orgán (pokiaľ príjemca nie je súčasťou štátnej alebo verejnej správy) zvýšiť splatné čiastky pridaním úrokov:

· v rediskontnej sadzbe použitej centrálnou bankou krajiny zmluvného orgánu, keď sú platby v mene tejto krajiny,

· v sadzbe aplikovanej Európskou centrálnou bankou na svoje hlavné refinančné transakcie v EUR tam, kde sú platby v EUR,

v prvý deň mesiaca, v ktorom uplynul konečný termín, plus tri a pol percentuálnych bodov. Úroky z oneskorenej platby budú platiť do času, ktorý uplynie medzi dátumom konečného termínu platby stanoveného zmluvným orgánom (s vylúčením) a dátumom, v ktorom je platba skutočne urobená (vrátane tohto dňa). Akékoľvek čiastkové platby  sa použijú najskôr na úhradu takto vypočítaného úroku.

Čiastky, ktoré majú byť vrátené zmluvnému orgánu, môžu byť kompenzované voči čiastkam akéhokoľvek druhu splatným pre príjemcu. Toto neovplyvní možnosť strán odsúhlasiť platbu v splátkach.

Bankové poplatky za vrátenie čiastok splatných zmluvnému orgánu bude znášať v plnej výške výlučne príjemca.

10. Zmena v grantovej zmluve

Zmeny v grantovej zmluve je možné uskutočniť počas jej platnosti v prípade, ak sa od podpisu pôvodnej zmluvy zmenia okolnosti ovplyvňujúce realizáciu projektu, pričom musia byť vopred schválené zmluvným orgánom. Zmeny, resp. úpravy, grantovej zmluvy je nutné doplniť formou dodatku k zmluve. Takýto dodatok musia podpísať obidve zmluvné strany.

Žiadosti o zmenu v grantovej zmluve musia byť podané (jednou zo zmluvných strán) minimálne 30 dní pred plánovaným začiatkom realizácie navrhovaných zmien. Navrhované zmeny nemôžu byť realizované pred dňom podpisu dodatku ku zmluve druhou zmluvnou stranou.
Z uvedeného vyplýva, že posledný termín predloženia žiadosti o zmenu grantovej zmluvy je 2 mesiace pred skončením platnosti zmluvy, t.j. platným termínom ukončenia projektu.
V prípade kladného posúdenia žiadosti o zmenu zmluvy vypracuje zmluvný orgán dodatok k zmluve. Dodatok je následne predložený na podpis príjemcovi zmluvy rovnakým spôsobom ako v prípade podpisovania grantovej zmluvy. Zmluvný orgán a príjemca grantu musia v dodatku uviesť dátum, kedy tento dodatok podpisujú. Neskorší dátum podpisu je dňom, kedy dodatok nadobúda platnosť. Dodatok nemôže zahŕňať skoršie činnosti alebo vstúpiť do platnosti pred vyššie uvedeným dňom.
Zmena adresy nevyžaduje zmenu zmluvy a príjemca grantu ju jednoducho písomne oznámi zmluvnému orgánu. To však neovplyvňuje právo zmluvného orgánu namietať proti uvedenej zmene.

Žiadosť o zmenu zmluvy o poskytnutí grantu predkladá príjemca na predpísanom tlačive, ktoré je uvedené v prílohe finančnej príručky. Je nutné dodržiavať nasledovné všeobecné zásady:

· žiadosti príjemcu grantu o zmenu, resp. úpravy, zmluvy o  poskytnutí grantu zmluvný orgán nebude prijímať automaticky. Na zmenu zmluvy o  poskytnutí grantu musia existovať opodstatnené dôvody. Zmluvný orgán je povinný preskúmať dané dôvody a zamietnuť žiadosti, ktoré majú nedostatočné alebo žiadne odôvodnenie;
· zmeny zmluvy o  poskytnutí grantu možno uskutočniť iba počas doby plnenia zmluvy a nemožno ich vykonávať spätne;

· cieľ dodatku musí nadväzovať na povahu projektu, na ktorý sa vzťahuje pôvodná zmluva o  poskytnutí grantu;

· navrhovaná zmena nesmie viesť k spochybňovaniu výsledku procesu udeľovania grantov alebo k narušeniu princípu rovnakých podmienok pre všetkých žiadateľov;

· nie je možné zvýšiť výšku maximálnej podpory z grantu;

· jednotkové ceny musia byť zhodné s jednotkovými cenami v pôvodnej zmluve o  poskytnutí grantu (v dostatočne odôvodnených prípadoch je možné meniť aj jednotkové ceny za podmienky, že celková výška oprávnených nákladov v rozpočte ostane nezmenená);

· všetky odkazy v navrhovanom dodatku na čísla článkov a/alebo príloh, ktoré sa majú meniť, musia zodpovedať odkazom v pôvodnej zmluve;

· predĺženie realizácie zmluvy nie je možné.

11. Publicita

Príjemca grantu musí pri každom oznámení alebo uverejnení, ktoré sa týka projektu, vrátane takejto publicity počas konferencie alebo seminára uviesť, že projekt získal finančné prostriedky Európskeho spoločenstva.   Označenie projektu musí obsahovať aj vlajku EÚ alebo logo EÚ

Príjemca v každom zverejnení, bez ohľadu na formu a médium, vrátane internetu, musí uviesť nasledovné vyhlásenie:

„This document has been produced with the financial assistance of the European Union. The contents of this document are the sole responsibility of <Beneficiary’s name > and can under no circumstances be regarded as reflecting the position of the European Union.“

„Tento dokument bol vytvorený s finančnou pomocou Európskej únie. Za obsah tohto dokumentu je výhradne zodpovedný < meno príjemcu > a za žiadnych okolností nemôže byť považovaný za stanovisko Európskej únie.“

Upozornenie: Znenie označenia musí byť prispôsobené konkrétnemu projektu, teda konkrétnemu výstupu (výstupom) projektu, aby sa nestalo, že príjemca, ktorý napr. realizuje označenie turistických chodníkov, neoznačil tabuľu „Tento dokument bol vytvorený ....“

Príjemca je povinný dodržiavať manuál Európskej únie pre publicitu zverejnený na web stránke    http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm 

Nedodržanie uvedeného, napríklad pri publikáciách, je porušením článku 6 Všeobecných podmienok pre zmluvy o poskytnutí grantu financované Európskym spoločenstvom, uzatvorené v rámci decentralizovaných programov externej pomoci a môže mať negatívny dopad na záverečné vyúčtovanie. Preto apelujeme na príjemcov grantu, aby striktne dodržiavali spomínané ustanovenia článku 6 Všeobecných podmienok. 
   

12. Platnosť zmluvy  
V článku 2 Osobitných podmienok grantovej zmluvy je uvedené: „Zmluva nadobúda platnosť v deň podpisu zmluvnej strany, ktorá ju podpísala ako posledná.“

Podľa článku 14 Všeobecných podmienok je jednou z podmienok pre uznanie oprávnenosti nákladu jeho vynaloženie počas doby realizácie projektu (náklady musia vzniknúť a musia byť uhradené v rámci  doby platnosti grantovej zmluvy). 

Doba realizácie projektu je definovaná v článku 2 Osobitných podmienok nasledovne: „Realizácia aktivity sa začne v deň nasledujúci po dni podpisu zmluvnej strany, ktorá zmluvu podpísala ako posledná.“
  
Príklad: Zmluva o poskytnutí grantu je podpísaná (posledný podpis) 04.08.2005 na dobu 6 mesiacov. To znamená, že zmluva nadobudne platnosť dňa 04.08.2005, avšak projekt sa začne realizovať 05.08.2005. Náklady, ktoré vznikli pred 05.08.2005 nie sú oprávnenými nákladmi projektu! Nebudete môcť zúčtovať napríklad pracovnú cestu štatutára prijímateľa grantu za účelom podpisu zmluvy uskutočnenú dňa 04.08.2004. 
  

Pri nákladoch, ktoré bývajú fakturované za celý mesiac a prijímateľ nevie preukázať, že náklad vznikol až po podpise zmluvy, je možné za oprávnený náklad uznať len pomernú časť z fakturovanej sumy. 
 
Obdobne sa postupuje v posledný mesiac realizácie projektu. V prípade, že náklady Vám preukázateľne vzniknú počas platnosti zmluvy, ale príslušné daňové doklady budú vystavené až po uplynutí platnosti zmluvy, bude sa jednať o oprávnené náklady projektu. 
13. Refundácia DPH 

– týka sa neplatiteľov DPH podľa slovenskej legislatívy

Daň z pridanej hodnoty /DPH/ nie je oprávneným nákladom projektu!! Rozpočet bol kalkulovaný v cenách bez DPH a aj vyúčtovanie grantových prostriedkov musí byť v cenách bez DPH. Keďže náklady na projekt sa môžu vyúčtovať len v cenách bez DPH, je pri realizácii projektu potrebné zabezpečiť dočasné prefinancovanie DPH z vlastných zdrojov. 
V súlade s bodmi 6 a 7 Článku 33 Pokynov pre hospodárenie s finančnými prostriedkami pri realizácii programu PHARE a Prechodného fondu vrátane neskorších dodatkov, konečný príjemca (prijímateľ grantu), ktorý nie je platcom DPH, má nárok na vrátenie pomernej časti DPH v percentuálnej výške ako bolo reálne čerpanie grantu.

Príklad: Ak podľa grantovej zmluvy pomer financovania projektu medzi zmluvným orgánom a prijímateľom grantu je 75 % ku 25%, prijímateľ má nárok na refundáciu DPH vo výške 75 % DPH prináležiacej ku skutočným oprávneným nákladom.

Celkové oprávnené náklady na projekt 
10.000,- EUR

z toho:

- zmluvný orgán financuje  75 %  
7.500,- EUR

- prijímateľ financuje 25 %
  2.500,- EUR

DPH k celkovým oprávneným nákladom na projekt 
60.000,- SKK

z toho:

- zmluvný orgán refunduje 75 %



45.000,- SKK

- prijímateľ znáša na vlastné náklady 25%


15.000,- SKK

Je potrebné si uvedomiť, že DPH Vám bude vrátená až po ukončení celého projektu. Za  účelom  vrátenia DPH je potrebné najskôr odsúhlasiť záverečné vyúčtovanie projektu. 

Do 30 kalendárnych dní od obdržania záverečnej platby grantu od zmluvného orgánu, môže prijímateľ predložiť žiadosť o refundáciu DPH – vzor v prílohe finančnej príručky.

Prílohou k tejto žiadosti je:

· prehľad platieb DPH k oprávneným nákladom – vzor v prílohe,

Originály dokladov už boli predložené v rámci vyúčtovania grantu, preto ich nie je potrebné prikladať opätovne. 

Zmluvný orgán vykoná predbežnú finančnú kontrolu týchto dokladov a poukáže prostriedky na osobitný bankový účet prijímateľa uvedený vo finančnej identifikácii. 

V prípade zistených nedostatkov zmluvný orgán vyzve prijímateľa na ich odstránenie alebo vráti žiadosť na prepracovanie a prijímateľ bude musieť žiadosť vrátane podkladov predložiť opätovne.

Príloha č. 1 

(Hlavičkový papier príjemcu alebo čistý papier A4(
Zoznam originálov účtovných dokladov

Zoznam originálov účtovných dokladov príjemcu (názov( ......................................................, IČO .........................., ktoré zapožičiava príjemca zmluvnému orgánu Národnej agentúre pre rozvoj malého a stredného podnikania na dobu nevyhnutnú pre vykonanie predbežnej finančnej kontroly pre

- vyúčtovanie grantu podľa grantovej zmluvy číslo.......................................................: 

	Por.č.
	Druh účtovného dokladu
	Číslo účtovného dokladu
	Počet listov
	Suma

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


v prípade potreby, doplniť tabuľku o ďalšie riadky

ZAPOŽIČANIE  ORIGINÁLOV  ÚČTOVNÝCH  DOKLADOV

	Zamestnanec príjemcu, ktorý odovzdal originály vyššie uvedené dokladov

Dátum:

Meno a priezvisko:

Podpis:
	Zamestnanec zmluvného orgánu, ktorý prevzal originály dokladov a skontroloval ich podľa vyššie uvedeného zoznamu

Dátum:

Meno a priezvisko:

Podpis:


VRÁTENIE  ORIGINÁLOV  ÚČTOVNÝCH  DOKLADOV

	Zamestnanec zmluvného orgánu, ktorý odovzdal originály vyššie uvedených dokladov 

Dátum:

Meno a priezvisko:

Podpis:
	Zamestnanec príjemcu, ktorý prevzal originály dokladov a skontroloval ich podľa vyššie uvedeného zoznamu

Dátum:

Meno a priezvisko:

Podpis:


 Príloha č. 2

Oznámenie o zmene výšky rozpočtovej kapitoly/položky 
Oznámenie o vykonaní zmeny v rozpočtovej kapitole/položke do výšky maximálne 15% vrátane z pôvodne rozpočtovanej výšky sa týka:

· číslo grantovej zmluvy ..................................................

· názov projektu ..................................................

Príjemca grantu

– názov ...........................................................................................

– sídlo .............................................................................................

– IČO ..............................................................................................

Týmto Vám oznamujeme, že v rozpočte projektu sme vykonali nasledovné zmeny rozpočtových kapitol a položiek do výšky maximálne 15 % z pôvodnej výšky kapitoly:

	Pôvodné znenie:

názov kapitoly, názov položky                 pôvodná suma     zmena v EUR        zmena v % (2 desatinné miesta)

kapitola......                                             ...............EUR       +/- ..........EUR        +/-........ % z kapitoly

položka......                                             ...............EUR       +/- ..........EUR        +/-........ % z položky




	Znenie po zmene:

názov kapitoly, názov položky                        upravená suma v EUR

kapitola......                                                       ...............EUR       

položka......                                                        ...............EUR       


	Zdôvodnenie vykonania zmeny:




Úplný upravený rozpočet je prílohou tohto oznámenia (štruktúra rozpočtu ako v prílohe III grantovej zmluvy).

Meno a priezvisko:





Podpis:

Dátum:






Pečiatka:

Príloha č. 3 

Žiadosť o povolenie vykonania zmeny v grantovej zmluve 

Žiadosť o vykonanie zmeny v zmluve k projektu:

· číslo grantovej zmluvy ..................................................

· názov projektu ..................................................

Prijímateľ grantu

– názov ...........................................................................................

– sídlo .............................................................................................

– IČO ..............................................................................................

Týmto žiadam o vykonanie nasledovnej zmeny
:

	Pôvodné znenie:


	Navrhované znenie:




	Zdôvodnenie žiadosti o zmenu:




Meno a priezvisko:





Podpis:

Dátum:






Pečiatka:


Vyplňuje zmluvný orgán:

Dátum prijatia žiadosti:.............................................................................................................

Prijal (meno a priezvisko zamestnanca):...................................................................................

Podpis: ......................................................................................................................................

Stanovisko zmluvného orgánu  k navrhovanej zmene:. ................................................... ....................................................................................................................................................

Archivované doklady: ...............................................................................................................

Spôsob vybavenia: ............................................. ......................................................................

Termín vybavenia: ............................................. ......................................................................

Meno a podpis zodpovedného pracovníka: ..............................................................................
Grantová schéma TDGS03
  
2003-004-995-03-10



Príloha č. 4

Priebežná správa – technická časť

Za obdobie: od  __ /__ / 200_   do  __ /__/ 200_

Plánové aktivity za obdobie:
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bjbkôlbkhxcjklhbghj

Realizované aktivity: 


Očakávané a dosiahnuté výsledky:

Plánované činnosti na ďalšie obdobie:

	Názov príjemcu
	

	Číslo grantovej zmluvy
	2003-004-995-03-10-.......

	Doba trvania grantovej zmluvy
	 

	Suma grantu
	 €

	Celkové náklady projektu v rozpočte
	 €

	% podiel grantu na celkových nákladoch
	%



dátum, podpis

Príloha č. 5

Grantová schéma TDGS03
  
2003-004-995-03-10
ZÁVEREČNÁ   SPRÁVA

Názov projektu:

xxx

Číslo grantovej zmluvy: 
2003-004-995-03-10-…… 
Názov príjemcu grantu: 


Za obdobie: 


od ___/___/200_    do ___/___/200_
Vypracoval:  


meno a priezvisko

Dátum a podpis: 



VÝCHODISKÁ

Prehľad o situácii a dôvody, ktoré viedli príjemcu k potrebe žiadať o nenávratný finančný príspevok (grant)

CIELE   A   OČAKÁVANÉ    VÝSTUPY

Stav:

1. Ciele

2. Očakávané výstupy

ako boli stanovené v predkladanej dokumentácii k  projektu

ZABEZPEČENIE   IMPLEMENTÁCIE  

Poskytnúť informácie týkajúce sa:

· štruktúr a postupu pri vedení projektu, implementácii a koordinovaní, predkladania hlásení (správ)

· postupov pri obstarávaní dodávok, služieb, stavebných prác

· výberu dodávateľov

AKTIVITY   A   DOSIAHNUTÉ   VÝSTUPY/VÝSLEDKY 
Stav:

· plánované aktivity ako boli uvedené v návrhu projektu 

· stručný a presný popis vykonaných aktivít (dátum, miesto, účastníci a pod.) 

· ktoré skupiny/organizácie/inštitúcie získali úžitok z realizovaného projektu 

· dosiahnuté výstupy a výsledky 

· aké kroky boli podniknuté za účelom identifikácie EÚ ako zdroja financovania aktivít projektu (zariadenia, semináre, publikácie) 

Tiež by malo byť vysvetlené a zdôvodnené, ak aktivity neboli vykonané alebo ak neboli dosiahnuté výsledky alebo boli dosiahnuté len čiastočné výsledky.

ZÁVERY

· Aké boli hlavné úžitky a dopady projektu 

· Ako je projekt udržateľný v budúcom období

· Aké sú ďalšie prínosy z tejto finančnej pomoci, ktoré neboli pôvodne identifikované v projekte / neplánované dopady 

Príloha č. 6

Príklad ako vypĺňať tabuľku finančnej časti správy 

(pre komponent 1)
Príjemca grantu (ďalej len príjemca) s názvom XYZ, a. s. podpísal grantovú zmluvu                    (č. 2003-004-995-03-10-xxx) 20.8.2005. Za oprávnené sa budú považovať náklady/ výdavky, ktoré  vzniknú od nasledujúceho dňa po podpise grantovej zmluvy, tzn. Od 21.8.2005.  Firma dostala grant vo výške 50 % z celkových nákladov projektu (celkové oprávnené náklady sú 70 tis. EUR), tzn. 35 000 EUR. 

Predpokladajme, že projekt má takýto rozpočet:

( príloha III grantovej zmluvy)

      Položka                                                                                                    Suma


1. Stavebné náklady                        

 34 000 EUR 


1.1 Pozemkové úpravy, základy a inžinierske siete                           
  7 200 EUR


1.2 Zvislé a vertikálne konštrukcie,

      strešná krytina

 16 800 EUR



1.3 Úpravy povrchov                                                                           8 000 EUR 

1.4 Ostatné investičné náklady

 2 000 EUR

2. Vybavenie                                                                
 36 000 EUR 

2.1 Vybavenie nových izieb                                                                 13 900 EUR 

2.2 Vybavenie sociálnych priestorov                                                    5 500 EUR
 

2.3 Vybavenie kuchyne

  3 600 EUR

2.4 Vybavenie relaxačného centra

13000 EUR






Celkové náklady na projekt sú 70 000 EUR.

Príjemca sa rozhodol presunúť 1000 EUR z položky 1.1 do položky 2.1, čo aj písomne spolu so zdôvodnením oznámil projektovému manažérovi (ide teda o presun, ktorý neprevyšuje 15 % z  položky a kapitoly).

K týmto položkám má nasledujúce doklady:

1.1 Pozemkové úpravy, základy a inžinierske siete 

· faktúra (variabilný symbol 12052004 ) v sume bez DPH 250 000 SKK, uhradená 25.9.2005

1.2 Zvislé a vertikálne konštrukcie, strešná krytina

- faktúra (variabilný symbol 0411147) v sume 5 800 EUR, uhradená 15.10.2005

- faktúra (variabilný symbol 7662104)  v sume bez DPH 400 000  SKK, uhradená
 29.9.2005

1.3 Úpravy povrchov

· faktúra (variabilný symbol 4541204 v sume 50 000 SKKK, uhradená 29.10.2005

1.4 Ostatné investičné náklady

- faktúra (variabilný symbol 012404)  v sume 50 000 SKK, uhradená 3.11.2005

V nasledujúcej tabuľke si môžete pozrieť ako budú tieto údaje uvedené v tabuľke finančnej časti správy (pre zjednodušenie bol pre potreby príkladu použitý kurz  40 SKK/EUR jednotne pre všetky mesiace, príslušný kurz si vyhľadáte na jednej z webových stránok uvedených v šiestej kapitole  Finančnej príručky). 

Súčet súm na týchto dokladoch je 24 550 EUR, to znamená, že preinvestoval 35,07 % z nákladov na projekt (*100). Oprávnené náklady sú 24 500 EUR, pretože príjemca prečerpal položku 1.1 o 50 EUR. To znamená, že príjemca preinvestoval 35 % oprávnených nákladov na projekt (=24 500/70 000) a splnil tým podmienku pre vyplatenie zálohovej platby. 








Príloha č. 7  Žiadosť o zálohovú platbu – K1

Žiadosť o platbu 

v zmysle grantovej zmluvy o externej pomoci

                         Dátum žiadosti o platbu: ......

                  





Národná agentúra pre rozvoj 

malého a stredného podnikania

                                                                                         Záhradnícka 153

                                                                                         821 08 Bratislava 2

Číslo grantovej zmluvy: ……..

Názov projektu v grantovej zmluve : ……………………

Názov a adresa príjemcu grantu: ………….

Číslo žiadosti o platbu: 1
Žiadosť o platbu sa vzťahuje na: zálohovú platbu
Vážená pani / Vážený pán,

týmto žiadame o zálohovú platbu v zmysle vyššie spomenutej zmluvy.

Požadovaná čiastka je ....................EUR, ako je uvedené v bode 4(1) Osobitných podmienok zmluvy.

Prikladáme nasledovnú podpornú dokumentáciu:

1. Priebežná správa – technická časť – od ............... do .................  

2. Priebežná správa – finančná časť –  od ...............  do ................

3. Originály a kópie dokumentov potvrdzujúce preinvestovanie minimálne 35 % celkových oprávnených nákladov projektu

4. Zoznam originálov účtovných dokumentov

5. [v prípade potreby doplniť ďalšie podporné dokumenty]
Platbu žiadame realizovať bankovým prevodom na toto číslo účtu: ....................................... 1

S úctou, 

                                         



[meno a priezvisko oprávnenej osoby príjemcu]

                    




[podpis oprávnenej osoby príjemcu]







[pečiatka príjemcu]

_____________

1 Uvádza sa číslo účtu vo finančnej identifikácii
Príloha č. 8  Žiadosť o záverečnú platbu – K1

Žiadosť o platbu 

v zmysle grantovej zmluvy o externej pomoci

                         Dátum žiadosti o platbu: ......

                  





 Národná agentúra pre rozvoj 

 malého a stredného podnikania

                                                                                          Záhradnícka 153

                                                                                          821 08 Bratislava 2

Číslo grantovej zmluvy: ……..

Názov projektu v grantovej zmluve : ……………………

Názov a adresa príjemcu grantu: ………….

Číslo žiadosti o platbu: 2
Žiadosť o platbu sa vzťahuje na: záverečnú platbu
Vážená pani / Vážený pán,

týmto žiadame o záverečnú platbu v zmysle vyššie spomenutej zmluvy.

Požadovaná čiastka je ....................EUR.

Prikladáme nasledovnú podpornú dokumentáciu:

6. Záverečná správa – technická časť – od ............... do .................  

7. Záverečná správa – finančná časť –  od ...............  do ................

8. Originály a kópie účtovných dokumentov potvrdzujúce realizovanie oprávnených nákladov projektu

9. Zoznam originálov účtovných dokumentov

10. [v prípade potreby doplniť ďalšie podporné dokumenty]
Platbu žiadame realizovať bankovým prevodom na toto číslo účtu: ....................................... 1

S úctou, 

                                         



[meno a priezvisko oprávnenej osoby príjemcu]

                    




[podpis oprávnenej osoby príjemcu]







[pečiatka príjemcu]

_____________

1 Uvádza sa číslo účtu vo finančnej identifikácii
Príloha č. 9  Žiadosť o zálohovú platbu – K2

Žiadosť o platbu 

v zmysle grantovej zmluvy o externej pomoci

         

Dátum žiadosti o platbu: ......
                  





Národná agentúra pre rozvoj

malého a stredného podnikania

                                                                          

Záhradnícka 153

                                                                            

821 08 Bratislava 2

Číslo grantovej zmluvy: ……..

Názov projektu v grantovej zmluve : ……………………

Názov a adresa príjemcu grantu: ………….

Číslo žiadosti o platbu: 1
Žiadosť o platbu sa vzťahuje na: zálohovú platbu
Vážená pani / Vážený pán,

týmto žiadame o zálohovú platbu v zmysle vyššie spomenutej zmluvy.

Požadovaná čiastka je .................EUR, ako je uvedené v bode 4(1) Osobitných podmienok zmluvy.

Platbu žiadame realizovať bankovým prevodom na toto číslo účtu: ....................................... 1

S úctou, 

                                         



[meno a priezvisko oprávnenej osoby príjemcu]

                    




[podpis oprávnenej osoby príjemcu]







[pečiatka príjemcu]

_____________

1 Uvádza sa číslo účtu vo finančnej identifikácii

Príloha č. 10  Žiadosť o záverečnú platbu – K2

Žiadosť o platbu 

v zmysle grantovej zmluvy o externej pomoci

                  
Dátum žiadosti o platbu: ......

                  





Národná agentúra pre rozvoj 

malého a stredného podnikania

                                                                                  
Záhradnícka 153

                                                                                   
821 08 Bratislava 2

Číslo grantovej zmluvy: ……..

Názov projektu v grantovej zmluve : ……………………

Názov a adresa príjemcu grantu: ………….

Číslo žiadosti o platbu: 2
Žiadosť o platbu sa vzťahuje na: záverečnú platbu
Vážená pani / Vážený pán,

týmto žiadame o záverečnú platbu v zmysle vyššie spomenutej zmluvy.

Požadovaná čiastka je ....................EUR.

Prikladáme nasledovnú podpornú dokumentáciu:

11. Záverečná správa – technická časť – od ............... do .................  

12. Záverečná správa – finančná časť –  od ...............  do ................

13. Originály a kópie účtovných dokumentov potvrdzujúce realizovanie oprávnených nákladov projektu

14. Zoznam originálov účtovných dokumentov

15. [v prípade potreby doplniť ďalšie podporné dokumenty]
Platbu žiadame realizovať bankovým prevodom na toto číslo účtu: ....................................... 1

S úctou, 

                                         



[meno a priezvisko oprávnenej osoby príjemcu]

                    




[podpis oprávnenej osoby príjemcu]







[pečiatka príjemcu]

_____________

1 Uvádza sa číslo účtu vo finančnej identifikácii
Príloha č. 11

USMERNENIE K VYÚČTOVANIU ZÁLOHOVEJ PLATBY A ZOZNAM DOKUMENTÁCIE K ZÁLOHOVEJ PLATBE

Žiadame prijímateľa grantu o prehľadné zoradenie účtovných dokladov (originálov aj kópií) vzostupne podľa znenia jednotlivých kapitol rozpočtu. 

Účtovné doklady, bankové výpisy, certifikáty o pôvode tovaru, certifikáty preukázania zhody a  zmluvy/objednávky (príp. inú relevantnú dokumentáciu k projektu) je potrebné predkladať 1x v origináli a tak isto 1x v kópii.

Bankové výpisy je potrebné zopnúť za každý účet zvlášť a zoradiť chronologicky!!!

Ak je mzdová dokumentácia rozsiahla, žiadame Vás o jej prehľadné usporiadanie, príp. samostatné zopnutie. Zoznam mzdovej dokumentácie nájdete v časti 6.3. Finančnej príručky. Vo finančnej tabuľke rozdeľte mzdu podľa jednotlivých mesiacov a pracovníkov na čistú mzdu, daň z príjmu, príp. odvody zákonného sociálneho poistenia zrazené zamestnancovi zo mzdy. Ku každej dohode/zmluve so zamestnancom priložte aj výkaz práce a „Súhlas dotknutej osoby“ (vzor v prílohe Finančnej príručky).

V prípade, že jeden účtovný doklad/faktúra sa týka viacerých položiek rozpočtu, musí byť z vyúčtovania zrejmé, ktoré položky z dokladu/faktúry patria do prislúchajúcich rozpočtových kapitol/položiek.

Nezabudnite, že k faktúram je potrebné dodať objednávky, v prípade potreby dodacie listy, zmluvy o dielo, kúpne zmluvy a pod.  (podrobnejšie o dokumentácii – viď. v jednotlivých častiach Finančnej príručky)

V prípade vykonania prác nad rámec grantovej zmluvy (na žiadosť príjemcu) tieto treba pre potreby jednoznačnej identifikácie uviesť v stavebnom denníku (SD) s odôvodnením, že nejde o práce týkajúce sa predmetu grantovej zmluvy.

V prípade, že si to NADSME vyžiada, pre účely kontroly príjemca predloží stavebný denník vedený najmenej v rozsahu stanovenom v Stavebnom zákone.

Pri zistení použitia neštandardných stavebno – technologických postupov alebo postupov ohrozujúcich úspešnú realizáciu projektu, NADSME upozorní príjemcu na tieto skutočnosti a požiada o ich zmenu alebo odstránenie. Nezjednanie nápravy príjemcom  umožňuje NADSME vyvodiť primerané dôsledky v súlade s ustanoveniami tejto príručky.

Dodatky k zmluvám o dielo, ktoré neboli schválené NADSME a sú datované po akceptovaní procesu verejného obstarávania v NADSME, nebudú považované za oprávnený náklad. 

Kompletnú dokumentáciu z obstarávania je potrebné predložiť NADSME ešte pred podaním žiadosti o záverečnú platbu na schválenie. 

 Predkladanie dokumentácie z obstarávania na schválenie:

1. v prípade, že príjemca grantu vyhlásil súťaž do 1.2.2006,  predložil dokumentáciu z obstarávania na kontrolu zmluvnému orgánu a kompletná dokumentácia z obstarávania (originál) mu bola vrátená, predloží:

· kópiu súťažných podkladov vrátane všetkých príloh,

· kópiu zápisnice z vyhodnotenia ponúk vrátane všetkých príloh,

· kópiu úspešnej ponuky vrátane všetkých príloh,

· kópiu zmluvy vrátane všetkých príloh.

Uvedené kópie dokladov príjemca predloží zmluvnému orgánu bezodkladne, prípadne najneskôr pri predložení žiadosti o záverečnú platbu.

2. v prípade, že príjemca grantu vyhlásil súťaž do 1.2.2006 a nepredložil zmluvnému orgánu na kontrolu kompletnú dokumentáciu z obstarávania, predloží túto dokumentáciu nasledovne:  

· kompletnú dokumentáciu z obstarávania (označenú ako originál) v samostatnom šanóne,

· v samostatnom šanóne (označený ako fotokópia) predloží:

·    kópiu súťažných podkladov vrátane všetkých príloh,

·    kópiu zápisnice z vyhodnotenia ponúk vrátane všetkých príloh,

·    kópiu úspešnej ponuky vrátane všetkých príloh,

·    kópiu zmluvy vrátane všetkých príloh.

3. v prípade, že príjemca grantu nevyhlásil súťaž do 1.2.2006 a nepredložil zmluvnému orgánu na kontrolu kompletnú dokumentáciu z obstarávania, predloží túto dokumentáciu nasledovne: 

· kompletnú dokumentáciu z obstarávania (označenú ako originál) v samostatnom šanóne,

· v samostatnom šanóne (označený ako fotokópia) predloží:

·  kópiu súťažných podkladov vrátane všetkých príloh,

·  kópiu zápisnice z vyhodnotenia ponúk vrátane všetkých príloh,

·  kópiu úspešnej ponuky vrátane všetkých príloh, 

·  kópiu zmluvy vrátane všetkých príloh.

Zoznam dokumentácie k zálohovej platbe:

1. Správne vyplnenú žiadosť o zálohovú platbu - formulár žiadosti o zálohovú platbu sa nachádza v prílohách Finančnej príručky (K1, K2).

2. Priebežnú správu – technickú časť (v dvoch origináloch) od dátumu podpísania zmluvy až po dátum predloženia žiadosti o zálohovú platbu - formulár priebežnej správy – technická časť sa nachádza v prílohe Finančnej príručky. (K1).

3. Priebežnú správu- finančnú časť (v dvoch origináloch) od dátumu podpísania grantovej zmluvy až po dátum predloženia žiadosti o zálohovú platbu - formulár priebežnej správy – finančná časť sa nachádza v prílohe Finančnej príručky. (K1).
4. Originály a kópie účtovných dokladov (faktúry, výdavkové pokladničné bloky,.....)  - podrobnejšie v jednotlivých častiach finančnej príručky.

5. Originály a kópie výpisov z bankového účtu o úhrade vyššie uvedených účtovných dokladov (K1).
6. Zoznam originálov účtovných dokladov - tento zoznam sa predkladá 2-krát!! (K1) – vzor je v prílohe Finančnej príručky.

7. Dokumentáciu/dokumentácie z obstarávania (viď. vyššie)  + zmluvu/y s víťazným/mi dodávateľom/mi spolu s jeho/ich záväzným/mi Výkazom/my výmer (v prípade, že táto dokumentácia ešte nebola posúdená Kontraktačným orgánom). V prípade priameho zadania potrebujete k účtovnému dokladu objednávku alebo príslušnú zmluvu. Pokiaľ k účtovnému dokladu nie je možné priložiť objednávku alebo zodpovedajúcu zmluvu je nutné priložiť písomné vysvetlenie, prečo tak nie je možné urobiť a za akých iných podmienok bol tento účtovný doklad vystavený. (K1)
8. Elektronickú/é verziu/e víťaznej/ných cenovej/ých  ponuky/ponúk (výkaz výmer od víťazného dodávateľa) (K1)
9. Originály a kópie certifikátov o pôvode tovaru alebo certifikátov preukázania zhody, na ten tovar, na ktorý prinesiete faktúry, ktoré dokazujú preinvestovanie 35% celkových oprávnených nákladov. (K1)

10. V prípade neinvestičného charakteru predložíte aj výstupy projektu (architektonické alebo projektové štúdie, ak sú súčasťou projektu).  (K1)

Príloha č. 12

USMERNENIE K ZÁVEREČNÉMU VYÚČTOVANIU A ZOZNAM DOKUMENTÁCIE K ZÁVEREČNEJ PLATBE

K príprave na záverečné ukončenie a vyúčtovanie projektu pristupuje prijímateľ grantu v čo najkratšom období ihneď po ukončení poslednej z plánovaných aktivít projektu. Záverečnú správu vrátane kompletnej dokumentácie predložte najneskôr do 1 mesiaca od ukončenia všetkých aktivít projektu.

Spracovanie záverečnej dokumentácie (vrátane komunikácie s prijímateľom grantu a prípadného dodania chýbajúcich dokumentov) a záverečnej platby v NADSME je proces časovo náročný a administratívne zložitý.  Časový limit spracovania je v trvaní do 45 dní. V prípade pozastavenia platby, napr. z dôvodu neúplnej dokumentácie, sa môže tento termín predlžovať.  Vzhľadom k uvedenému Vás žiadame dodať dokumentáciu čo najskôr, aby sme z časového hľadiska ukončovali projekty z tejto grantovej schémy priebežne  (ak napr. ukončíte poslednú aktivitu v máji, dokumentáciu predložte v júni, aby ste sa vyhli uzávierkovému obdobiu august – september.  V prípade spracovania Vašej žiadosti v tomto období sa môže stať, že nezostane čas na dodanie chýbajúcich dokumentov alebo vysvetlení). 

Dovoľujeme si Vás požiadať, aby ste o príprave k záverečnému vyúčtovaniu informovali svojho projektového manažéra, ktorý v prípade potreby Vám poskytne relevantné informácie.

K príprave na záverečné vyúčtovanie musí mať prijímateľ grantu k dispozícii všetky účtovné doklady prislúchajúce rozpočtu grantovej zmluvy a dokumentáciu týkajúcu sa schváleného projektu.

Účtovné doklady, bankové výpisy, certifikáty o pôvode tovaru, certifikáty preukázania zhody a  zmluvy/objednávky (príp. inú relevantnú dokumentáciu k projektu) je potrebné predkladať 1x v origináli a tak isto 1x v kópii.

Žiadame prijímateľa grantu o prehľadné zoradenie účtovných dokladov (originálov aj kópií) vzostupne podľa znenia jednotlivých kapitol rozpočtu. 

Bankové výpisy je potrebné zopnúť za každý účet zvlášť a zoradiť chronologicky!!!

Ak je mzdová dokumentácia rozsiahla, žiadame Vás o jej prehľadné usporiadanie, príp. samostatné zopnutie. Zoznam mzdovej dokumentácie nájdete v časti 6.3. Finančnej príručky. Vo finančnej tabuľke rozdeľte mzdu podľa jednotlivých mesiacov a pracovníkov na čistú mzdu, daň z príjmu, príp. odvody zákonného sociálneho poistenia zrazené zamestnancovi zo mzdy. Ku každej dohode so zamestnancom priložte aj výkaz práce a „Súhlas dotknutej osoby“ (vzor v prílohe Finančnej príručky).

V prípade, že jeden účtovný doklad/faktúra sa týka viacerých položiek rozpočtu, musí byť z vyúčtovania zrejmé, ktoré položky z dokladu/faktúry patria do prislúchajúcich rozpočtových kapitol/položiek. Ak máte objemné a rozsahom náročné záverečné vyúčtovanie, jednotlivé účtovné doklady označte číslom rozpočtovej položky.

Nezabudnite, že k faktúram je potrebné dodať objednávky, v prípade potreby dodacie listy, kúpne zmluvy a pod.  (podrobnejšie v jednotlivých častiach finančnej príručky)

V prípade vykonania prác nad rámec grantovej zmluvy (na žiadosť príjemcu) tieto treba pre potreby jednoznačnej identifikácie uviesť v stavebnom denníku (SD) s odôvodnením, že nejde o práce týkajúce sa predmetu grantovej zmluvy.

V prípade, že si to NADSME vyžiada, pre účely kontroly príjemca predloží stavebný denník vedený najmenej v rozsahu stanovenom v Stavebnom zákone.

Pri zistení použitia neštandardných stavebno – technologických postupov alebo postupov ohrozujúcich úspešnú realizáciu projektu, NADSME upozorní príjemcu na tieto skutočnosti a požiada o ich zmenu alebo odstránenie. Nezjednanie nápravy príjemcom  umožňuje NADSME vyvodiť primerané dôsledky v súlade s ustanoveniami tejto príručky.

Dodatky k zmluvám o dielo, ktoré neboli schválené NADSME a sú datované po akceptovaní procesu verejného obstarávania v NADSME, nebudú považované za oprávnený náklad. 

Kompletnú dokumentáciu z obstarávania je potrebné predložiť NADSME ešte pred podaním žiadosti o záverečnú platbu na schválenie. 

 Predkladanie dokumentácie z obstarávania na schválenie:

1. v prípade, že príjemca grantu vyhlásil súťaž do 1.2.2006,  predložil dokumentáciu z obstarávania na kontrolu zmluvnému orgánu a kompletná dokumentácia z obstarávania (originál) mu bola vrátená, predloží:

· kópiu súťažných podkladov vrátane všetkých príloh,

· kópiu zápisnice z vyhodnotenia ponúk vrátane všetkých príloh,

· kópiu úspešnej ponuky vrátane všetkých príloh,

· kópiu zmluvy vrátane všetkých príloh.

Uvedené kópie dokladov príjemca predloží zmluvnému orgánu bezodkladne, prípadne najneskôr pri predložení žiadosti o záverečnú platbu.

2. v prípade, že príjemca grantu vyhlásil súťaž do 1.2.2006 a nepredložil zmluvnému orgánu na kontrolu kompletnú dokumentáciu z obstarávania, predloží túto dokumentáciu nasledovne:  

· kompletnú dokumentáciu z obstarávania (označenú ako originál) v samostatnom šanóne,

· v samostatnom šanóne (označený ako fotokópia) predloží:

·    kópiu súťažných podkladov vrátane všetkých príloh,

·    kópiu zápisnice z vyhodnotenia ponúk vrátane všetkých príloh,

·    kópiu úspešnej ponuky vrátane všetkých príloh,

·    kópiu zmluvy vrátane všetkých príloh.

3. v prípade, že príjemca grantu nevyhlásil súťaž do 1.2.2006 a nepredložil zmluvnému orgánu na kontrolu kompletnú dokumentáciu z obstarávania, predloží túto dokumentáciu nasledovne: 

· kompletnú dokumentáciu z obstarávania (označenú ako originál) v samostatnom šanóne,

· v samostatnom šanóne (označený ako fotokópia) predloží:

·  kópiu súťažných podkladov vrátane všetkých príloh,

·  kópiu zápisnice z vyhodnotenia ponúk vrátane všetkých príloh,

·  kópiu úspešnej ponuky vrátane všetkých príloh, 

·  kópiu zmluvy vrátane všetkých príloh.

Zoznam dokumentácie k záverečnej platbe:
1. Správne vyplnenú žiadosť o záverečnú platbu - formulár žiadosti o záverečnú platbu sa nachádza v prílohách Finančnej príručky (K1, K2)

2. Záverečnú správu – technickú časť v dvoch origináloch - od dátumu podpísania zmluvy až po dátum predloženia žiadosti o záverečnú platbu - formulár záverečnej správy – technická časť sa nachádza v prílohe Finančnej príručky. (K1, K2)

3. Záverečnú - finančnú časť v dvoch origináloch -  od dátumu podpísania grantovej zmluvy až po dátum predloženia žiadosti o záverečnú platbu - formulár záverečnej správy – finančná časť sa nachádza v prílohe Finančnej príručky. (K1, K2)

Návrh záverečnej správy odporúčame zaslať elektronicky projektovému manažérovi NARMSP pred odoslaním oficiálnej verzie.

4. Originály a kópie účtovných dokladov (faktúry, výdavkové pokladničné bloky,.....) - Účtovné doklady zoraďte podľa rozpočtových položiek.
5. Originály a kópie výpisov z bankového účtu o úhrade vyššie uvedených účtovných dokladov aj o úhrade DPH k príslušným účtovným dokladom (K1, K2)
6. Zoznam originálov účtovných dokladov - tento zoznam sa predkladá 2-krát!! (K1, K2) – vzor je v prílohe Finančnej príručky

7. Dokumentáciu/dokumentácie z obstarávania (viď. vyššie) + zmluvu/y s víťazným/mi dodávateľom/mi spolu s jeho/ich záväzným/mi Výkazom/my výmer (v prípade, že táto dokumentácia ešte nebola posúdená Kontraktačným orgánom). V prípade priameho zadania potrebujete k účtovnému dokladu objednávku alebo príslušnú zmluvu. Pokiaľ k účtovnému dokladu nie je možné priložiť objednávku alebo zodpovedajúcu zmluvu je nutné priložiť písomné vysvetlenie, prečo tak nie je možné urobiť a za akých iných podmienok bol tento účtovný doklad vystavený. (K1, K2)
8. Elektronickú/é verziu/e víťaznej/ných cenovej/ých  ponuky/ponúk (výkaz výmer od víťazného dodávateľa) (K1, K2) 
9. Originály a kópie certifikátov o pôvode tovaru alebo certifikátov preukázania zhody, na ten tovar, na ktorý prinesiete faktúry, ktoré dokazujú preinvestovanie 100% celkových oprávnených nákladov. (K1, K2)
10. Kolaudačné rozhodnutie

11. V prípade neinvestičného charakteru predložíte aj výstupy projektu (architektonické alebo projektové štúdie, ak sú súčasťou projektu - K1), propagačné materiály, publikácie, marketingové štúdie, fotodokumentácie, články súvisiace s projektom uverejnené v médiách – K2) 




Príloha č. 13

Súhlas dotknutej osoby

Podľa § 7 ods. 1, 2 a § 10 ods. 6 zákona č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov

Priezvisko a meno:..........................................................................

Názov a sídlo organizácie: .............................................................

Súhlasím so spracovávaním a archivovaním mojich osobných údajov Národnou agentúrou pre rozvoj malého a stredného podnikania so sídlom v Bratislave (ďalej len „NADSME“),  pre účely vyúčtovania projektu č. ............................................ podporeného z grantovej schémy „Grantová schéma rozvoja cestovného ruchu“. 

1. Pracovná zmluva/dohoda o vykonaní práce, prípadne iná zmluva

2. výkazy do Sociálnej poisťovne

3. výkazy do zdravotnej poisťovne

NADSME  zaručuje dotknutej osobe, že súhlas daný na základe tohto dokumentu bude použitý len pre účely kontroly vyúčtovania horeuvedeného projektu.

NADSME po splnení účelu spracúvania zabezpečí bezodkladne likvidáciu osobných údajov, ak zmluva neustanovuje lehotu, ktorá neumožňuje osobné údaje bezodkladne zlikvidovať; NADSME zabezpečí likvidáciu osobných údajov bezodkladne po uplynutí stanovenej lehoty.

NADSME zaručuje dotknutej osobe, že súhlas daný na základe tohto dokumentu je možné kedykoľvek písomne odvolať.

V Bratislave, dňa......................                                             .....................................................

                                                                                                      podpis dotknutej osoby

 Príloha č. 14

Žiadosť o refundáciu DPH

  


             

Dátum žiadosti o refundáciu DPH [..........]





                       Titl.

                                                                       Národná agentúra pre rozvoj

                                                                       malého a stredného podnikania
           





Záhradnícka 153

           





821 08 Bratislava 2
Referenčné číslo grantovej zmluvy: ....................

Názov grantovej  zmluvy: ... 

Meno a adresa príjemcu: ... 

Žiadosť o refundáciu DPH číslo ... ... ... týkajúca sa žiadosti o platbu grantu číslo ... ... ...


Vážený pán/vážená pani,


na základe Pokynov pre hospodárenie s finančnými prostriedkami pri realizácii programu PHARE a Prechodného fondu (článok 33 – bod 6 a 7) a po odsúhlasení záverečného vyúčtovania grantu žiadam o  preplatenie pomernej časti dane z pridanej hodnoty (ďalej „DPH“)  vo výške prislúchajúcej k vyplatenému grantu.

Požadovaná čiastka  je ........................Sk (slovom..................................................................Sk)

Prehlasujem, že príjemca nie je evidovaný ako platca DPH podľa zákona č. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty v znení neskorších predpisov.

Pripojené sú nasledovné podporné dokumenty:

- prehľad platieb DPH k oprávneným nákladom - vzor v prílohe finančnej príručky,

Platbu prosím uhradiť na bankový účet:.....................................**) 


S pozdravom 








[meno a priezvisko oprávnenej osoby príjemcu]

                    




               [podpis oprávnenej osoby príjemcu]







               [pečiatka príjemcu]

**) Indikujte číslo účtu uvedeného na formulári Finančná identifikácia pripojenom ku grantovej zmluve. 
V prípade zmeny bankového účtu vyplňte, prosím, a pripojte nový formulár Finančná identifikácia podľa modelu v prílohe grantovej zmluvy.

Príloha č. 15

Prehľad DPH k skutočným oprávneným nákladom grantu

Číslo grantovej zmluvy:

Príjemca - názov:

Sídlo príjemcu:

IČO:

	Por.číslo
	Číslo položky v Záv. správe – finanč. časti
	Plnenie položky

v Záv. správe – finanč. časti     (v %) 
	Účtovný doklad

(druh,VS)
	Dátum úhrady DPH
	Doklad o úhrade DPH

(druh,číslo)
	Netto suma z účtovného dokladu bez DPH (v SKK) – suma priradená k danej položke podľa Záv. Správy finanč. časti
	Hodnota skutočného oprávneného nákladu z účtovného dokladu (v SKK)
	DPH k

skutočnému oprávnen. nákladu

(v SKK)

	stĺp.1
	stĺp.2
	stĺp.3
	stĺp.4
	Stĺp.5
	Stĺp.6
	Stĺp.7
	Stĺp.8 = stĺ. 7/stĺ. 3 príp. stĺ.7*
	Stĺp.4 = 19%x stĺp.8

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	SPOLU
	–
	–
	–
	
	


* v prípade, že plnenie položky (stĺpec 3) je nižšie ako 100% vrátane

Podiel grantu na skutočných oprávnených nákladoch projektu je.................%

Podiel príjemcu na spolufinancovaní skutočných oprávnených nákladoch projektu je...........%

Refundácia dani z pridanej hodnoty je vo výške ..............  Sk, čo je ...........% z celkovej výšky DPH ku skutočným oprávneným nákladom a korešponduje s percentuálnym podielom grantu na skutočných oprávnených nákladoch projektu.

Zodpovedný za príjemcu:



[meno a priezvisko oprávnenej osoby príjemcu]

                    




[podpis oprávnenej osoby príjemcu]







[pečiatka príjemcu]

V ............................... dňa...............................

Podrobný popis realizovaných aktivít (podľa dátumu a dosiahnutých výsledkov)


...  �
�






Príprava aktivít...


Príprava a implementácia aktivít... 


Implementácia aktivít...


...


...�
�












Implementácia aktivít...


Príprava aktivít...


...


... �
�





















� Pokyny pre hospodárenie s finančnými prostriedkami pri realizácii programu PHARE a Prechodného fondu – ich znenie je prístupné na internetovej stránke  www.finance.gov.sk


� Napr.: harmonogramu realizácie činností, výšky kapitoly/položky rozpočtu nad 15 % atď.
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