Prirucka k opravnenosti vydavkov
v Programe
Active Citizens Fund - Slovakia

Verzial

Platna od 22. 10. 2018

Prirucka k opravnenosti vydavkov v Programe Active Citizens Fund — Slovakia, verzia 1.



2 OPRAVNENOST VYDAVKOV .....oceviurinirinreieiisesesesesessessessessesessessessessssessessessessssessessessssessessessessssensessases 3
21. KRITERIA OPRAVNENOSTI VYDAVKOV .....veeeeeeteeeeeeeeeeeeetseeeeeeeeresseeeresseesesesseessnessenessessessenessenseessenssnens 3
2.2. SKUPINY OPRAVNENYCH VYDAVKOV ...oveeveveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeesresseesssesseneeressessesesseesesessenssessensesessenseesnes 4
2.2, PrI@ME VYUAVKY ..ccooveeeiiiietseeete ettt sttt 4
2.2.1.1. DIhodoby MajetoK OUPISOVANY .........ccccuecirerieiriiieteiesietseseeses ettt 4
2.2.1.2. SPOLrEDOVANE NAKUPY ...ttt ettt 5
2.2.1.3. Y (774 0 S 5
2.2.1.4. O X0 ) o L= AT 11 = Lo | VA 6
2.2.1.5. Oy = g L= AT 11 = Lo | VS 7
2.2.2. AN =T g = T T IRV o L= 1V g /S 7

2.3. KATEGORIE NEOPRAVNENYCH VYDAVKOV ...eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseessessesseesseseesessesenessessesesseesnens 8
2.4. FINANCOVANIE PROJUEKTU ..ecvtveeeeteeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeseeseesteeeseeseesesseeeseeesensesessesessesseseasessentesessesesaesneneenens 8
3. OBSTARANIE TOVARU, SLUZIEB A PRAC......cccuiiitiereierresssesssesssesssessseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesns 9
4. UCTOVANIE A PREUKAZANIE OPRAVNENYCH VYDAVKOV .....uvevveerrreerreesseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssens 9
5 ZIVIENY .ovveereieeeeseeetesseesseesseessesssesssesssesssesssesssesstesssesssesssesssesssesssesssesstesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesnes 12
2

Prirucka k opravnenosti vydavkov v Programe Active Citizens Fund — Slovakia, verzia 1.



1. Uvod

Usmernenie k opravnenosti vydavkov pre prijemcov a partnerov projektu v programe Active
Citizens Fund — Slovakia (dalej len ,Usmernenie”) definuje vSeobecné skupiny a kategorie
opravnenych vydavkov, ako aj kritéria pre opravnenost vydavkov.

Usmernenie je zavazné pre kazdého Ziadatela, ktory predklada Ziadost o grant na zaklade
prisludnej Vyzvy na predkladanie Ziadosti o grant ako aj nasledne pre vybranych prijemcov
a partnerov projektu vo faze implementacie projektu na zaklade uzatvorenej zmluvy o projekte.

Spravca programu je opravneny toto Usmernenie menit a doplnit v nadvaznosti na zmeny
v pravidlach a postupoch pre implementaciu programu Active Citizens Fund — Slovakia (dalej
aj ACF alebo program) v sulade s ustanoveniami Dohody o implementacii programu, ako aj
vSeobecnymi zavaznymi pravnymi predpismi déleZitymi pre implementaciu Finanéného
mechanizmu EHP 2014-2021.

Pre kazdého zZiadatela a prijemcu je zavazna aktualne platna verzia Usmernenia. Aktualne
platna verzia Usmernenia je zverejnena na internetovej stranke programu www.acfslovakia.sk.

2. Opravnenost’ vydavkov

Obdobie opravnenosti vydavkov, t.j. zaciato¢ny, ako aj kone€ny datum opravnenosti vydavkov,
je stanoveny v zmluve o projekte uzatvorenej medzi Spravcom programu a prijemcom.
Opravnenost vydavkov je stanovena od datumu podpisu zmluvy o projekte.

2.1. Kiritéria opravnenosti vydavkov

1. Opravnené vydavky projektu su tie, ktoré skuto¢ne vznikli u prijemcu alebo u partnera
projektu a ktoré spinaju tieto kritéria:

a) vznikli medzi prvym a poslednym datumom opravnenosti projektu, ako je uvedené
v zmluve o realizacii projektu;

b) suvisia s predmetom zmluvy o projekte a su uvedené v podrobnom rozpocte
projektu;

C) su primerané a nevyhnutné na realizaciu projektu;

d) pouzivaju sa vyluCne na ucely dosiahnutia ciela projektu a jeho oCakavaného
vysledku (vysledkov), a to spésobom, ktory je v sulade so zasadami hospodarnosti,
ucéinnosti a efektivnosti;

e) su skutoCné a preukazatelne vynalozZené, t.j. je doloZené prisluSnymi faktarami,
pripadne uctovnymi dokladmi rovnakej dokaznej hodnoty, dokladom o uhrade v
sulade so zakonom ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov
a dalSou povinnou podpornou dokumentaciou. Za opravneny vydavok sa
nepovazuje vydavok, ktory vznikol vzajomnym zapocitanim pohladavok a zavazkov
a tiez nevyuctované poskytnuté preddavky; a

f) su vynalozené v sulade s pravidlami implementacie programu av sulade so
vSeobecne zavaznymi platnymi pravnymi predpismi Slovenskej republiky, a to
najma: zakon o dani z prijmov, zakon o socialnom poisteni, zakon o zdravotnom
poisteni, zakonnik prace, obchodny zakonnik, obciansky zakonnik, zakon
o cestovnych nahradach.

2. Vydavky sa povazuju za vzniknuté vtedy, ked boli naklady fakturované, zaplatené
a predmet dodany (v pripade tovaru) alebo vykonany (v pripade sluzieb a prac). Naklady,
ktoré vznikli v poslednom mesiaci opravnenosti, sa povaZuju za opravnene, ak su
zaplatené do 30 dni od kone¢ného datumu opravnenosti.

3. Nepriame vydavky projektu a odpisy zariadeni sa povazuju za vzniknuté, ked su
zaznamenaneé v Ucétovnictve prijemcu / partnera projektu.
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4. Prijemca je povinny v ramci uctovnictva zabezpecit vedenie oddeleného uctovnictva pre
projekt (prostrednictvom osobitnych analytickych uctov alebo vhodnych ucétovnych kddov
tak, aby umoznili poskytovanie vystupov z U¢tovnictva a spracovanie udajov projektu).
Oddelené vedenie uctovnictva projektu umozni analytické sledovanie projektovych prijmov
a vydavkov u prijemcu.

Osobitne upozorfiuieme, Ze schvalené "rozpocétované" vydavky su povazované za
vychodiskové pri planovani projektu, ich konena opravnenost sa posudzuje v suvislosti s
realizaciou projektu. Spravcom programu schvalené rozpoc¢tované vydavky projektu nemozno
povazovat za predpoklad ich opravnenosti.

Opravnené vydavky projektu (zahrnuté v priebeznych av zavereCnej sprave projektu)
vychadzaju zo skutoénych arealnych podmienok a musia spifiat’ podmienky opravnenosti
podla popisu vyssie.

2.2. Skupiny opravnenych vydavkov

Opravnené vydavky projektu su delené na:
— priame vydavky
— nepriame vydavky

2.2.1. Priame vydavky

Priamymi vydavkami projektu su tie vydavky, ktoré prijemca /partner projektu identifikuje v
sulade so svojimi uctovnymi zasadami a obvyklymi vnutornymi pravidlami ako vydavky
nevyhnutné priamo suvisiace s realizaciou aktivit projektu.

Uvadzame c¢lenenie priamych vydavkov podla ucétov ramcovej uctovej osnovy platnych v
sustave podvojného uctovnictva pre uétovné jednotky, ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené
na ucel podnikania v sulade s prislusnym opatrenim Ministerstva financii SR v zmysle §4 ods.
2 zakona €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov.

2.2.1.1. Dlhodoby majetok odpisovany

V ramci uvedenej skupiny vydavkov su opravnené vydavky na nakup dlhodobého nehmotného
a hmotného majetku (U¢tovné skupiny 01, 02) nevyhnutného na realizaciu aktivit projektu,
ktorého ocenenie je ustanovené zakonom €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich
predpisov a doba pouzitefnosti dlhSia ako jeden rok. Podobne sem patria aj vydavky na nakup
drobného hmotného a nehmotného majetku nevyhnutného na realizaciu aktivit projektu,
ktorého doba pouzitelnosti je dihSia ako jeden rok.

Nakup nehnutelnosti je neopravneny.

Odpis dlhodobého majetku

VSeobecne plati, Ze v pripade obstarania dlhodobého nehmotného alebo hmotného majetku
modze prijemca uplatnit ako opravnené vydavky projektu len ¢ast odpisov obstaraného majetku
zodpovedajucu dobe trvania projektu a miere opotrebenia v sulade so vSeobecne
akceptovanymi uctovnymi principmi platnymi pre prijemcu a prislusnou legislativou Slovenske;j
republiky.

V pripade, ze zariadenie je neoddelitefnou a nevyhnutnou zloZzkou na dosiahnutie vysledkov
projektu, mbéze Spravca programu schvalit celi obstaravaciu cenu tohto majetku ako
opravneny vydavok projektu. Suhlas Spravcu programu o nakupe majetku zahrnutej do
schvaleného rozpoctu projektu je su€astou zmluvy o projekte.

V pripade zaradenia celej obstaravacej ceny majetku do opravnenych vydavkov projektu
prijemca je povinny:
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- udrziavat majetok vo svojom vlastnictve po dobu najmenej piatich rokov po ukonceni
projektu a nadalej ho pouzivat v prospech cielov projektu za dané obdobie;
- poistit tento majetok (strata, poziar, kradez, iné bezné poistné udalosti) po¢as obdobia
realizacie projektu a tiez najmenej pat rokov po ukonceni projektu; a
- vy€lenit primerané zdroje na udrzbu majetku, a to najmenej na pat rokov po ukonceni
projektu;
VysSie uvedené povinnosti prijemcu budu detailne Specifikované v zmluve o projekte.

Pre partnera projektu su vydavky dlhodobého majetku neopravnenym vydavkom.

2.2.1.2. Spotrebované nakupy

V ramci uvedenej skupiny vydavkov (Uc¢t.skupina 50) su opravnené vydavky na spotrebny
material nevyhnutny na realizaciu aktivit projektu, u¢tované na ucte 501 — Spotreba materialu.

Patria sem aj materialové vydavky suvisiace s obnovou, opravou a zariadenim nehnutelnosti,
ktoré su vo vlastnictve alebo v dlhodobom prenajme (minimalne 10 rokov) prijemcu. Oprava
a obnova nehnutelnosti musi byt nevyhnutna a musi priamo suvisiet’ s realizaciou projektu a
nemoze presiahnut 50% opravnenych priamych vydavkov projektu. Nakup nehnutelnosti
je neopravneny.

Podobne sem patria aj vydavky na dlhodoby hmotny majetok nevyhnutny na realizaciu aktivit
projektu, ktorého cena je nizSia ako suma ustanovena zakonom ¢. 595/2003 Z.z. o dani z
prijmov v zneni neskorSich predpisov a nebol zaradeny do DHM na prislusny majetkovy ucet
a ani ako drobny DHM.

V pripade vyuZitia cestného motorového vozidla prijemcu alebo partnera projektu su
opravnenym vydavkom len spotrebované pohonné hmoty (PHM) v ramci pracovnych ciest
vlastnej odbornej pracovnej sily priamo suvisiacich s realizaciou aktivit projektu. Opravneny
vydavok za spotrebované PHM sa uréi prepo¢tom na zaklade najazdenych kilometrov, ceny
PHM platnej v Case pouzitia sluzobného vozidla a spotreby PHM uvedenej v technickom
preukaze sluzobného vozidla. Spdsob vypocltu spotrebovanych PHM je prilozeny k
predmetnému vydavku.

2.21.3. Sluzby

V ramci skupiny vydavkov Sluzby (uct.skupina 51) su opravnené vydavky nevyhnutné na
realizaciu aktivit projektu uctované najma nasledovnych uctoch:

511 — Opravy a udrziavanie — su to vydavky tykajuce sa obnovy a opravy nehnutefnosti, ktoré
su vo vlastnictve alebo v dlhodobom prenajme (minimalne 10 rokov) prijemcu. Oprava a
obnova nehnutelnosti musi byt nevyhnutna a musi priamo suvisiet' s realizaciou projektu a
nemoéze presiahnut 50% opravnenych priamych vydavkov projektu. Nakup nehnutelnosti
je neopravneny.

512 — Cestovné — su cestovné vydavky zamestnancov a dobrovolnikov prijemcu a partnera
projektu zuc€astfiujucich sa na aktivitach projektu. Cestovné vydavky su opravnené vo vyske
stanovenej zakonom €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.
V pripade pouzZitia verejnych dopravnych prostriedkov sa za primerané povaZuje uhrada
cestovného v 2. triede alebo ekonomickej triede (vydavky za cestu prvej triedy su opravnené
len do vySky cestovného v 2. triede alebo ekonomickej triede).

Vo vSeobecnosti pre vydavky suvisiace s pracovnymi cestami zamestnancov plati, Ze za deh
uplatnenia opravnenosti vydavku sa povazuje az defi skutonej uhrady cestovnych nahrad
zamestnancovi, t.j. den fyzickej uhrady, ked boli zamestnancom prevzaté na zaklade predtym
vykonaného zuctovania, pricom :
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— Vv pripade, ak nebol poskytnuty preddavok na pracovnu cestu, ide o deh uhrady zavazku
voCi zamestnancovi,

— v pripade, ak bol poskytnuty preddavok na pracovnu cestu, ide o der vratenia preplatku
alebo deh poskytnutia doplatku.

513 — Naklady na reprezentaciu — ide o vydavky na obcerstvenie na jednodnovych
stretnutiach, seminaroch suvisiacich s realizaciou projektu v zmysle schvaleného rozpoctu,
pricom vySka vydavkov na 1 osobu je opravnena maximalne do vysky denného stravného
limitu stanoveného v zmysle zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov. Nakup navykovych latok (alkoholické a tabakové vyrobky) je

neopravneny.

518 — Ostatné sluzby — naklady vyplyvajuce z plnenia zmluv uzavretych s poskytovatelom

sluzby na ucely realizacie projektu. Obstaranie predmetu sluzby musi byt v sulade

s pravidlami obstarania, ktoré su definované v bode 2.5 tohto dokumentu.

Su to vydavky na sluzby, ktoré priamo suvisia a su nevyhnutné na realizaciu aktivit projektu,

ako napr.:

— odmena za prace,

— expertné a odborné sluzby,

— publicita cez r6zne druhy médii,

— tla€ a distribucia komunika¢nych a informa&nych materialov,

— spracovanie a udrzba webovych stranok,

— prenajom miestnosti a potrebného technického vybavenia,

— prengjom dopravnych prostriedkov a inych mechanizmov,

— iné cestovné sluzby (cestovné vydavky pre osoby okrem §1 Zakona 283/2002 Z.z.
o cestovnych nahradach),

— sluzby suvisiace sobnovou aopravou nehnutefnosti, ktoré nevstupuji do ceny
stavby/technického zhodnotenia nehnutelnosti.

2.2.1.4. QOsobné naklady

V ramci uvedenej skupiny vydavkov (u¢t.skupina 52) su opravnené mzdové vydavky na
zamestnancov prijemcu / partnera projektu na zaklade pracovnych zmluv alebo obdobnych
pracovnych vztahov, vratane zamestnancov na zaklade dohdéd vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ktori zabezpe&uju jednotlivé aktivity projektu a zodpovedaju beznej
mzdovej politike prijemcu / partnera projektu. Pracovnopravne zmluvy musia obsahovat
jednoznacny odkaz na projekt a jeho aktivity.

Mzdové vydavky su ucétované na nasledovnych uctoch:

521 — Mzdové naklady

524 — Zakonné socialne a zdravotné poistenie

527 — Zakonné socialne naklady (tvorba socialneho fondu nie je opravnena)

Priamymi osobnymi vydavkami projektu su:
- mzdové vydavky na vlastnych zamestnancov prijemcu / partnera na zaklade
pracovnych zmlav (pracovné zmluvy, ako aj obdobné pracovné vztahy t.j. dohody
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru), ktori zabezpecuju jednotlivé
aktivity projektu.
- vydavky na fyzické osoby pracujuce na aktivitach projektu na zaklade inych ako
pracovnych zmlav za predpokladu splnenia tychto podmienok:
o vykonava svoju ¢innost na dohodnutych aktivitach projektu podra dohody;
o vySka vydavkov na fyzickl osobu sa vyrazne neliSi od mzdovych vydavkov
zamestnancov prijemcu / partnera projektu vykonavajucich podobné ulohy na
zaklade pracovnych zmluv.
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Opravnenym vydavkom je celkova cena prace, ktora je tvorena suctom hrubej mzdy (bez
odmien - mzda vratane nahrad mzdy za plateny sviatok a dovolenku), nahrad mzdy za
doCasnu praceneschopnost a zakonnych odvodov zamestnavatela za zamestnanca na
zdravotné a socialne poistenie. Odmeny su neopravnenym vydavkom.

Opravnena je len mzda za skutoéne odpracovany ¢as na jednotlivé aktivity projektu.
Nahrada mzdy za sviatok a dovolenku a nahrada prijmu pri do€asnej pracovnej neschopnosti
zamestnanca su opravnené len v pomernej vySke k skutoCne odpracovanému €asu na
jednotlivé aktivity projektu a celkovému odpracovanému Casu.

Skutocne odpracovany €as sa preukazuje pracovnym vykazom pracovnika. V pripade, ze
pracovnik pracuje na viacerych projektoch, pracovny vykaz zaznamenava celkovy pracovny
Cas na vS8etkych projektoch spolu a osobitne pracovny €as vykonany pre projekt, aby sa
predislo duplicitnému vykazaniu pracovného ¢asu.

Pracovny vykaz je spravidla vyhotoveny na mesacnej baze a viaze sa na mesacné vyplatné
terminy.

Dobrovolnicka praca - prispevky v naturaliach

Spolufinancovanie projektov mdéze byt zabezpeCené formou pefilazného aformou
nepenazného prispevku. Nepenazné prispevky - prispevky v naturaliach su opravnené len vo
forme neplatenej dobrovolnickej prace. Cena dobrovolnickej prace pre program je v rozpati
od 2,759 € za hodinu (minimalna hruba hodinova mzda na Slovensku) do 5,60 € za hodinu
(priemerna hruba hodinova mzda na Slovensku) v zavislosti od charakteru vykonanej prace.

Dobrovolnicka praca je opravnenou formou spolufinancovania ak:

- je zahrnutd v Ziadosti o grant a v rozpocte projektu

- je uskuto€nena pre prijemcu / partnera projektu

- suU dodrzané zakladné podmienky opravnenosti

- je preukazatelna a overitelna pocCas realizacie projektu, ato najma predlozenim
dohody o dobrovofnickej praci, vykazom prace za relevantné reportovacie obdobie,
inymi podkladmi preukazujucimi vysledky prace (napr. fotodokumentacia, pisomné
vystupy atd’.)

2.2.1.5. Ostatné naklady

V ramci uvedenej skupiny vydavkov (uct.skupina 53 a 54) su opravnené iné ostatné naklady
projektu nevyhnutné na jeho realizaciu a priamo vyplyvaju zo schvaleného rozpoctu a zmluvy
o projekte. Napriklad spravne a iné poplatky, poistenie majetku a osdb suvisiace s realizaciou
projektu.

2.2.2. Nepriame vydavky

Nepriame vydavky su vSetky opravnené vydavky prijemcu / partnera projektu, ktoré nie su
priamo priradené k aktivitam projektu, ktoré je vS8ak mozné identifikovat a oddvodnit ako
vzniknuté v priamom vztahu s priamymi opravnenymi vydavkami projektu. Nesmu zahffiat
Ziadne priame vydavky.

Nepriame vydavky projektu su bezné vydavky suvisiace so zabezpe€enim administrativneho
a technického riadenia projektu a s beznou prevadzkou organizacie prijemcu / partnera,
pricom predstavuju podiel rezijnych nakladov prijemcu / partnera, ktory objektivne zohladriuje
vyznamnost projektu na celkovych nakladoch prijemcu / partnera.

V rozpocte projektu prijemca aj partner stanovi percentualny podiel nepriamych vydavkov
projektu podla vysky tychto nakladov v minulosti a podfa ich predpokladanej vysky.

Nepriame vydavky sa uplatiuju pausalnou sadzbou, a to maximalne do vysky 15%
z celkovych priamych osobnych vydavkov projektu. Priame osobné vydavky projektu su
definované v Casti 2.2.1.4.
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Priklad vypoctu nepriamych vydavkov projektu:

Stadium — zmluva o projekte/rozpodet:

Planované osobné naklady projektu zahrnuté do rozpoctu projektu: 20 000 €

Sadzba nepriamych vydavkov projektu definovana v zmluve o realizacii projektu: 10%
Planovana vyska nepriamych vydavkov projektu: 2 000 €

Stadium — priebezna sprava projektu:

Opravnené osobné vydavky projektu za reportovacie obdobie: 5 000 €

Sadzba nepriamych vydavkov projektu definovana v zmluve o realizacii projektu: 10%
Deklarované nepriame vydavky projektu za reportovacie obdobie: 500 €.

Podporna a uctovna dokumentacia k nepriamym vydavkom projektu nepodlieha overeniu
Spravcom programu, tzn. , Ze prijemca / partner ich nebude dokladat’ u¢tovnymi dokladmi, len
vypisom z uctovnictva v zavere¢nej finan¢nej sprave projektu, z ktorého bude zrejmy zoznam
a celkova vyska tychto vydavkov.

Nepriame vydavky su opravnené, ak su splnené nasledovné podmienky:
- sU vypocitané sadzbou definovanou v zmluve o projekte
- sU v uctovnictve prijemcu / partnera projektu evidované a uhradené v obdobi
opravnenosti projektu.

V pripade, ze skutoCne vyplatena vySka nepriamych vydavkov bude nizSia ako vypocitana
suma, budu nepriame vydavky uznané ako opravnené len do vysky skutone zaplatenych
vydavkov.

2.3. Kateqgorie neopravnenych vydavkov

Neopravnenymi vydavkami su vo vSeobecnosti vydavky, ktoré nepatria do opravnenych
skupin vydavkov a nespinaju kritéria opravnenosti vydavkov stanovené v &asti 2.2 tohto
Usmernenia.
Osobitne upozoriiujeme na uvedené kategérie neopravnenych vydavkov:
a) nakup nehnutelnosti a pozemkoy;
b) vratna dan z pridanej hodnoty;
c) rezervy na straty, potencialne buduce zavazky;
d) vydavky za finan¢né transakcie a iné vyhradne finanéné vydavky okrem finanénych
nakladov suvisiacich s projektom, ktoré su stanovené v zmluve o realizacii projektu
e) vzajomné zapoditanie pohladavok a zavazkov, atiez nevyuctované poskytnuté
preddavky;
f) kurzové straty;
g) nadmerné alebo neuvazené vydavky;
h) vydavky, ktoré su hradené z inych zdrojov;
i) pokuty, pokuty a naklady na sudne spory, s vynimkou pripadov, ked je sudny spor
neoddelitelnou a nevyhnutnou zloZkou na dosiahnutie vysledkov projektu; a;
j) uroky z dlhov, poplatky z omeskania.

2.4. Financovanie projektu

Program ACF poskytuje grant najviac vo vySke 90% z celkovych opravnenych nakladov
projektu, spolufinancovanie projektu predstavuje minimalne 10% z celkovych opravnenych
nakladov projektu. Spolufinancovanie je mozné poskytnut vo forme finanénych prispevkov a
vo forme dobrovolnickej prace, pricom dobrovolnicka praca nemdéze presahovat 50%
spolufinancovania.

Maximalna miera poskytnutého grantu sa vypocita ako percentualny podiel z celkovych
opravnenych vydavkov projektov. Pri ur€ovani vy$ky grantu na realizaciu projektu Spravca
programu berie do uvahy vSetky ekonomické vyhody vyplyvajuce z projektu (napr. uspory
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nakladov alebo zvySeny zisk), v désledku ktorych je mozné ziskat dalSie financovanie
projektu. Ekonomické vyhody resp. prijmy z projektu sa mézu pouzit len na podporu
dihodobych cielov projektu.

3. Obstaranie tovaru, sluzieb a prac

Na kazdej urovni realizacie projektu je prijemca / partner povinny dodrzat principy
hospodarnosti, transparentnosti. PoCas obstaravania a plnenia zmliv sa musia dodrziavat
najvysSie etické Standardy. Prijemca / partner je povinny zabezpe it uplatiiovanie nalezitych
a ucinnych opatreni na predchadzanie nezakonnym alebo korupénych praktikam. Nesmdu
sa prijimat ziadne ponuky, dary, platby alebo vyhody, ktoré by sa vykladali alebo mohli
by sa vykladat priamo alebo nepriamo ako nezakonné alebo korupéné praktiky, napr.
nabadanie na alebo odmena za zadanie zakazky alebo jej pinenie.

Obstaranie zakazky (vratane postupov pred jej udelenim) a zmluvné podmienky takejto
zakazky musia byt v sulade s najlepSimi ekonomickymi postupmi vratane pravnej
zodpovednosti, musia umozrovat Uplnd a férovu sutaz medzi potencialnymi
poskytovatelmi, napriklad cestou porovnania skutoénych cien a musia zabezpedit
optimalne pouzitie zdrojov Finanéného mechanizmu EHP 2014 — 2021.

V pripade obstarania akychkolvek tovarov, sluzieb a prac nad 5.000 € vratane DPH je
prilemca / partner povinny realizovat’ vyber dodavatela vyhodnotenim minimalne troch ponuk
od dodavatefov a vypracovat zaznam o udeleni zakazky.

Prijemca /partner zabezpeci, Zze zaznamy o udeleni a plneni zakaziek su uchovavané po
dobu definovanu v bode 4.

4. Uétovanie a preukazanie opravnenych vydavkov

Opravnené vydavky sa preukazuju v uctovnictve prijemcu uctovnymi dokladmi v sulade
s platnou legislativou SR najma v sulade so zakonom o uctovnictve €. 431/2002 Z.z. v zneni
neskorSich predpisov.

Prijemca uc¢tujuci v sustave podvojného uUétovnictva je povinny vydavky realizované v
ramci projektu uctovat na osobitnych analytickych Gcétoch a v analytickej evidencii zriadenej
pre projekt alebo pouzivat vhodné uctovné kédy tak, aby umoznili poskytovanie vystupov
z uctovnictva a spracovanie udajov projektu.

Prijemca uctujuci v sustave jednoduchého uctovnictva je povinny sledovat vydavky
realizované v ramci projektu v osobitnej analytickej evidencii zriadenej pre projekt a Strukture
danej tymto usmernenim. Zaznamy v uctovnictve a vystupy z uétovnictva musia umoznit
monitorovanie pokroku dosiahnutého pri realizacii projektu, vytvorit zaklad pre narokovanie
platieb a ulahcit proces overovania a kontroly vydavkov zo strany Spravcu programu.

Prijemca / partner si uchova originaly u¢tovanych dokladov a podpornej dokumentacie vo
svojej uctovnej evidencii minimalne po dobu 3 rokov odo dna schvalenia zavere€nej spravy
programu, indikativne do 31.12.2028. Tieto doklady predlozi na zaklade vyzvy zo strany
Spravcu programu alebo ich spristupni po¢as kontroly na mieste.

Predkladanie dokladovej dokumentacie v definovanom rozsahu a v podobe koépie dokladov ku
finanCnej sprave popisuje tabulka nizSie. V pripadoch, ked su stanovené limity
administrativneho finanéného overenia, je Spravca programu opravneny vykonat’ overenie aj
pre Ciastky pod stanovenymi limitmi na zaklade svojho individualneho usudku.
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Druhové vydavky a rozsah
evidovanej uc¢tovnej a
podpornej dokumentacie
u prijemcu / partnera

Povinnosti predkladania dokladovej dokumentacie v definovanom
rozsahu a v podobe kopie dokladov v ramci priebeznych sprav projektu

mikrogrant
0-8.000 €

maly grant
5.000 € - 15.000 €

zakladny grant
30.000 €- 80.000 €

strategicky grant
80.000 € - 120.000 €

Dlhodoby hmotny a nehmotny
majetok

uctovny doklad so zrejmou
identifikaciou predmetu plnenia
pre posudenie opravnenosti
(faktura doklad z el. reg.
pokladne) spolu s dodacim
listom

objednavka/zmluva?

doklad o uhrade!

majetkova evidencia

preukazanie efektivity a
hospodarnosti vydavku?

vzdy

vzdy

vzdy

vzdy

Material

uctovny doklad so zrejmou
identifikaciou s popisom
materialu/tovaru (faktura spolu s

dodacim listom alebo doklad z el.

reg. Pokladne)

objednavka/zmluva?

doklad o uhrade!

zddvodnenie vyberu dodavatela
(na 5.000 € "tri ponuky")

nad 200 €

nad 300 €

nad 500 €

nad 500 €

Sluzby

Cestovné nahrady®

cestovné tuzemské

nad 50 €

nad 50 €

nad 100 €

nad 100 €

cestovné zahranic¢né

vzdy

vzdy

vzdy

vzdy

Dokladova dokumentacia:

cestovny prikaz s komentarom
k u€elu a vysledkov pracovnej
cesty

doklad o doprave, ubytovania

spbdsob vypoctu vydavkov za
PHM (ak nie je sucastou
cestovného prikazu)

doklad o uhrade!

vzdy

vzdy

vzdy

vzdy

Prirucka k opravnenosti vydavkov v Programe Active Citizens Fund — Slovakia, verzia 1.

10




Vydavky na reprezentaciu

uctovny doklad s jasnym
popisom vydavku pre
posudenie opravnenosti
(faktura spolu s dodacim nad 50 € nad 50 € nad 100 € nad 100 €
listom alebo doklad z el. reg.
pokladne)

doklad o uhrade!

prezencna listina, program
podujatia, pozvanka vzdy - prezenéna listina, program podujatia a pozvanka

Ostatné sluzby

uctovny doklad so zrejmou
identifikaciou sluzby (faktura
spolu s dodacim listom

alebo doklad z el. reg.
pokladne) nad 200 € nad 300 € nad 500 € nad 500 €

objednavka/zmluva?

doklad o uhrade!

zdévodnenie vyberu
dodavatela®

vysledok sluzby (podla
povahy napr.:
fotodokumentacia,
publikacné materialy, vzdy
predmety, predlozené
elektronicky alebo fyzicky v
pocte min. 1 kus )

Priame osobné vydavky
(mzdy a vydavky na
fyzické osoby)

Pracovna alebo ina zmluva
pri dodrzani podmienok
podla bodu 2.2.1.4 len raz na zaciatku pracovného vztahu

Dohoda s UPSVaR o
ohladom poskytovania

prispevku na podporu v pripade osoby pracujucej na aktivitach projektu - na zaciatku uzatvorenia
zamestnavania pracovného pomeru s uvedenim doby prekrytia poskytnutia prispevku a doby
znevyhodneného uchadzaca trvania projektu

o0 zamestnanie v zmysle
zakona ¢€.96/2013 Z. z § 50

vykazy prace* vzdy vzdy vzdy vzdy
sumarizacny harok vypoctu

miezd® , faktira vzdy vzdy vzdy vzdy
doklad o uhrade' vzdy vzdy vzdy vzdy

Ostatné naklady

uctovny/dafiovy doklad so
zrejmou identifikaciou
predmetu plnenia pre
posudenie opravnenosti
(faktura, doklad z el. reg. vzdy vzdy vzdy vzdy
pokladne)

doklad o uhrade!

objednavka/zmluva?

Odkazy
Doklad o uhrade1
a/ v pripade Uhrady bankovym prevodom fotokdpia vypisu z bankového uctu
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b/ vpripade hotovostnej Uhrady fotokdpia oznaceného vydavkového/prijmového
pokladni¢ného dokladu.

Uprednostiujeme Uhrady bezhotovostné, pricom limit na hotovostné platby je pre Program
stanoveny vo vyske 1 000 €.

Objednavka/zmluva2

Prijemca / partner predklada zmluvu/objednavku v pripade, Ze plnenie nakladu je viazané na
zmluvny vztah suvisiaci s obstaranim tovaru, sluzieb a prac. Povinnost vyhotovit pisomnu
zmluvu sa vztahuje na: a/ pravidelne mesacne platené sluzby/tovar/praca, b/ nad 5.000 €
vratane DPH.

Preukazanie efektivity a hospodarnosti vydavku3

"Obstaranie zakazky (vratane postupov pred jej udelenim) a zmluvné podmienky takejto
zakazky musia byt v sulade s najlepSimi ekonomickymi postupmi, vratane pravnej
zodpovednosti, musia umoziovat uplnd a férovi sutaz medzi potencialnymi
poskytovatelmi, napriklad cestou porovnania skutoénych cien a musia zabezpedit
optimalne pouzitie zdrojov programu.

V pripade obstarania akychkolvek tovarov, sluzieb a prac nad 5.000 € (suma vratane DPH)
je prijemca / partner povinny realizovat vyber dodavatela vyhodnotenim minimalne troch
ponuk od dodavatelov a vypracovat zaznam o udeleni zakazky."

Vykaz prace4

Vykaz prace je predkladany spravidla mesac¢ne, obsahuje minimalne nasledovné udaje:
1. Identifikacia prijemcu / partnera

2. Meno a priezvisko pracovnika

3. Typ zmluvného vztahu

4. Pozicia podla rozpoctu projektu

5. Kalendarny mesiac

6. Prehlad odpracovanych hodin a stru¢ny popis pracovnej €innosti za dany mesiac
Vzor vykazu prace je k dispozicii.

Vykaz prace v pripade jednorazovej Dohody o vykonani prace s popisom ¢innosti v samotnej
dohode sa nepredklada.

Sumarizaény harok vypoc¢tu mzdy5

Sumariza¢ny harok je predkladany mesalne za vSetkych zamestnancov a zahffia udaje
(mesiac, meno, priezvisko zamestnanca, hruba mzda/hodinova mzda podla typu zmluvy,
poCet odpracovanych hodin celkovo, poCet odpracovanych hodin na projekte, pocet hodin
dovolenky, poCet hodin platenych sviatkov, hruba mzda, nahrady mzdy za doasnu PN,
zakonné odvody zamestnavatela za zamestnanca na zdravotné a socialne poistenie), ktoré
tvoria celkovu cenu prace a z ktorych je vypocitany opravneny vydavok. Vzor sumarizaného
harku je k dispozicii.

5. Zmeny

Presuny v ramci rozpoCtu bez predchadzajuceho suhlasu Spravcu programu su povolené
najviac do 10%, z celkového rozpoctu projektu, pri€om prijemca je povinny o takejto zmene
informovat’ spdsobom definovanym Spravcom programu.

V pripade presunu prostriedkov v ramci polozZiek rozpo¢tu nad 10% je prijemca povinny
poziadat’ o suhlasné stanovisko Spravcu programu.

Zmena pausalnej sadzby nepriamych vydavkov nie je mozna.

P,rediienie projektu podlieha schvaleniu zo strany Spravcu programu pri dodrzani maximalne;j
dizky projektu stanovenej v prislusnej vyzve.
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