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VSEOBECNE INFORMACIE

Ciel prirucky

Tato prirucka je uréend pre prijemcu podpory zo Zeleného vzdelavacieho fondu. Je vydavana za ucelom
podrobnejSieho rozpracovania prav a povinnosti prijemcu, ktoré su ramcovo uvedené v Zmluve o poskytnuti
podpory zo ZVF (dalej len ,Zmluva“). Ziadatel sa dfiom nadobudnutia G€innosti Zmluvy stava prijemcom a je
povinny sa riadit touto priruckou.

Priru¢ka ma informacny a vysvetlujici charakter. Jej Ulohou je prehlfadnou formou usmernit prijemcu, ako
spravne realizovat vecné a finanéné riadenie projektového zameru s cielom zabezpecit optimalnu realizaciu
projektového zameru, ako aj jeho uUspesné ukoncenie. Ak nastanu situacie, ktoré v prirucke poskytovatel
nepopisuje, prijemca je povinny postupovat podla platnych vieobecne zavaznych pravnych predpisov SR,
ktoré su vo vztahu k prirucke nadradené. Vsetky zmeny v tejto priruéke budi zverejriované formou
samostatného usmernenia na webovom sidle www.zelenyvzdelavacifond.sk azaroven bude prijemca
o nich informovany emailom. Tieto zmeny su pre prijemcu rovnako zavazné ako tato prirucka. V pripade
zmien v prirucke, ¢i uz z dévodu aktualizdcie prirucky, jej priloh alebo usmerneni, je prijemca povinny
postupovat podla aktudlnej verzie prirucky so zohladnenim Géinnosti jej zmien zverejriovanych na webovom
sidle poskytovatela. Zmeny priruc¢ky nadobudaju uc¢innost diiom ich zverejnenia, resp. odo dna stanoveného
poskytovatelom, nie skorSim ako den zverejnenia.

Pouzité skratky

BU Bankovy Ulet

EVVO Environmentalna vychova, vzdeldvanie a osveta
MZP SR Ministerstvo Zivotného prostredia Slovenskej republiky
PHM Pohonné hmoty

Pz Projektovy zamer

PZ ZVF Projektovy zdmer Zeleného vzdelavacieho fondu
SAZP Slovenska agentura Zivotného prostredia

SP Sociélna poistovna

SR Slovenska republika

VO Verejné obstaravanie

ZP Zdravotna poistovia

ZVF Zeleny vzdelavaci fond


http://www.zelenyvzdelavacifond.sk/

REALIZACIA PROJEKTOVEHO ZAMERU (CAST 1.)

Realizaciou PZ sa rozumie realizacia PZ v zmysle podmienok uvedenych v Zmluve. Prijemca sa zavazuje
dodrziavat ustanovenia Zmluvy tak, aby bol PZ realizovany riadne, v€as av sulade s jej podmienkami.
Prijemca zodpoveda poskytovatelovi finan¢nych prostriedkov za realizaciu PZ v celom rozsahu.

Prava a povinnosti prijemcu su podrobne definované v Zmluve azaroven v jednotlivych castiach tejto
prirucky.

Pocas realizacie PZ je prijemca povinny pouzivat formuldre uvedené v zoznamoch tejto prirucky. V pripade,
Ze poskytovatel nema vytvoreny Standardny formular, prijemca moze vykonat podanie na vlastnom tlacive.
Poskytovatel akceptuje elektronicky vyplnené formuldre, pripadne formuldre vyplnené ¢itatelne rukou.

Verejné obstaravanie

Prijemca schvalenych finanénych prostriedkov ma pravo zabezpecit od tretich os6b dodavku tovarov, sluZieb
a stavebnych prac potrebnych pre realiziciu PZ, ¢im sa prijemca stdva osobou povinnou postupovat v stlade
s ustanoveniami zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,Zakon o VO*) a je povinny v zmysle tohto zakona pouZivat relevantny
postup zaddvania zdkazky. Pri obstaravani tovarov, sluzieb a stavebnych prac suvisiacich s realizaciou PZ
odporuéame prijemcom podpory zo ZVF aplikovat environmentalne aspekty v procese verejného
obstardvania.

V zmysle § 1 ods. 14 Zakona o VO ,,sa tento zdkon nevztahuje na zdkazku, ktorej predpokladand hodnota je
niZsia ako 5 000 eur bez DPH v priebehu kalenddrneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva
uzatvdra na dlhsie obdobie ako jeden kalenddrny rok”.

V pripade zakazky nad 5 000 € bez DPH odporucame nasledovny postup v nadvaznosti na znenie § 117 vyssie
uvedeného zdkona:

1. Prijemca podpory zo Zeleného vzdeldvacieho fondu (dalej len ,verejny obstaravatel”) bud pisomne oslovi
dodavatela (napriklad e-mailom) alebo si na internete, telefonicky, osobne ¢i prostrednictvom letdkov u
dodavatelov zisti ceny na poZzadovany predmet zakazky, ktory ma byt predmetom kupy.

N

. Verejny obstaravatel si ceny zistuje u minimalne troch dodavatelov.

3. Zo ziskanych cien si verejny obstaravatel urci poradie oslovenych dodavatelov od najnizsej po najvyssiu
cenu a vyberie Uspesného uchadzaca na zaklade stanovenych kritérii. Ponuky mézu byt vyhodnotené na
zaklade najlepSieho pomeru ceny a kvality; nakladov pouzitim pristupu nakladovej efektivnosti najma
pocas zivotného cyklu alebo najlepsej ceny (blizSie definované v §44 vyssie uvedeného zadkona.

4. Z takto vykonaného prieskumu trhu si verejny obstaravatel uchova ziskané informacie, a to formou
spisania zdpisu alebo si odloZi pisomné letaky, print screeny a podobné dbékazy o vykonanom prieskume
trhu, aby bol zdokumentovany cely priebeh verejného obstaravania tak, aby jeho ukony boli
preskimatelné bez ohladu na pouZité prostriedky komunikacie. V zapise alebo v inej forme dbékazu o
vykonanom prieskume trhu musi byt minimalne uvedeny dodavatel, predmet prieskumu trhu (napr. pero,
mineralka..), jeho cena, datum zistovania ceny (na letaku datum platnosti letaku).

5. Verejny obstardvatel je povinny zabezpelit dodrzanie principov rovnakého zaobchidzania a
nediskriminécie. Verejny obstaravatel je povinny postupovat v stlade s principom transparentnosti.



6. Verejny obstaravatel pri zaddvani zakaziek s nizkou hodnotou moéze vyhlasit zdkazku cez elektronické
trhovisko podla § 109 az 111 Zakona o VO, ak ide o dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzby bezne
dostupnych na trhu.

7. Ak verejny obstaravatel nevyhlasi zakazku cez elektronické trhovisko, verejny obstaravatel nesmie uzavriet
zmluvu s uchadzacom, ktory nesplitia podmienky Gcasti podla § 32 ods. 1 pism. e) zadkona o VO (Uspesny
uchadzad je opravneny dodavat tovar, uskutocériovat stavebné prace alebo poskytovat sluzbu - dolozenym
dokladom o opréavneni dodavat tovar, uskutocriovat stavebné prace alebo poskytovat sluzbu, ktory
zodpoveda predmetu zakazky) a podla § 32 ods. 1 pism. f) Zdkona o VO (nema ulozeny zdkaz ucasti vo
verejnom obstaravani potvrdeny konecnym rozhodnutim v Slovenskej republike alebo v State sidla,
miesta podnikania alebo obvyklého pobytu - dolozenym cestnym vyhlasenim) alebo ak u neho existuje
dovod na vylucenie podla § 40 ods. 6 pism. f) Zdkona o VO (konflikt zdujmov podla § 23 nemozZno
odstranit inymi Gu¢innymi opatreniami).

8. Verejny obstaravatel je povinny evidovat vSetky doklady a dokumenty a uchovavat ich pocas desiatich
rokov od uzavretia Zmluvy, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Ucet prijemcu

Prijemca podpory je povinny najneskor ku driu podpisu Zmluvy mat zriadeny pre UGcéel prehladného
¢erpania podpory beznych vydavkov osobitny Ucet, resp. poducet k uz existujicemu uctu.

Odo dna uzatvorenia Zmluvy (o poskytnuti podpory zo ZVF) budu vsetky finanéné operacie suvisiace
s poskytnutim prostriedkov na realizaciu PZ uskuto¢nované prostrednictvom tohto bankového uétu formou
bezhotovostného prevodu, resp. hotovostného vyberu na drobné nakupy (max. do 50 €, pricom suma, ktora
bude hotovostne vyberana z ic¢tu musi byt zhodna s cenou uvedenou na pokladniénom doklade).

Na uvedenom osobitnom Ucte prijemca nebude moct realizovat finanéné operacie, ktoré nesuvisia s PZ.
V pripade zmeny Cisla Gétu je prijemca povinny bezodkladne oznamit tito zmenu sekretariatu ZVF a nasledne
bude s prijemcom uzatvoreny Dodatok ku Zmluve.

Tento ucet je prijemca povinny mat otvoreny do doby, pokial neukonéi PZ a nepredloZi zaveredné
vyuctovanie.

Podpis Zmluvy o poskytnuti podpory zo ZVF

Podpis Zmluvy sa zrealizuje po predloZeni vSetkych potrebnych priloh osobne na sekretaridte ZVF po
predchadzajicom dohodnuti terminu alebo postovou sluzbou. V zmysle zdkona ¢. 357/2015 o financnej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakon
o finan¢nej kontrole a audite”) je poskytovatel finanénych prostriedkov ako organ verejnej spravy povinny
vykonat administrativhu finanénd kontrolu suladu finanénej operécie (je potrebné dolozit potvrdenia,
objednévky, zmluvy s dodavatelom a kompletnu dokladovu éast pre vyuctovanie projektu).

Termin pre podpis Zmluvy o poskytnuti podpory zo ZVF je do 30. 6. 2019.

Adresa sekretariatu ZVF:

Slovenska agentura Zivotného prostredia
Sekretariat ZVF (kancelaria ¢. 303)
Tajovského 28

975 90 Banska Bystrica

Tel.: 048/4374 185, 048/4374 177
e-mail: sekretariatzvf@sazp.sk



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20190101#paragraf-109
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20190101#paragraf-32.odsek-1.pismeno-e
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20190101#paragraf-32.odsek-1.pismeno-f
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20190101#paragraf-40.odsek-6.pismeno-f
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20190101#paragraf-23
mailto:sekretariatzvf@sazp.sk

ZOZNAM PRILOH K PODPISU ZMLUVY O POSKYTNUTI PODPORY ZO ZVF (2/2018)

P.C. Nazov prilohy Forma
Redlny poloZkovity rozpocCet projektového zameru podporeného zo ZVF
(2/2018) do vysky schvalenych finanénych prostriedkov a inych zdrojov;
e je zavazny
e vychddza z aktuadlneho rozpoctu k doddvatelsko-odberatelskej zmluve
- vpripade, Ze sa dodatkom k zmluve menil rozpocet, je potrebné
predloZit aj rozpocet k jednotlivym dodatkom original
e mobze obsahovat len polozky, ktoré boli predmetom Ziadosti o podporu (dradne
zo ZVF; v pripade, Ze dojde kzmene poloZiek, je potrebné vypisat overena
zd6évodnenie nesuladu poloZiek, ktoré mézete stiahnut TU kopia)
e cena diela je uvedena vratane aktualnej sadzby DPH a
e je opeciatkovany a podpisany Statutdrnym orgdnom prijemcu podpory | elektronicka
zo ZVF (vpripade Ze prijemca podpory nemd peciatku, staci aj verzia
vlastnorucny podpis Statutarneho orgdnu)
e elektronicku verziu polozkovitého rozpoctu vo formate .xIs je potrebné
zaslat na e-mail sekretariatzvf@sazp.sk a zaroveri doruéit postou alebo
osobne v 2 originaloch spolu s ostatnymi dokladmi
e tlacivo redlneho polozkovitého rozpodtu si mozete stiahnut TU
Dodavatel'sko—odberatel'ska zmluva (napr. objednavka, zmluva o dielo, kipna
zmluva a pod.) s vybranym dodavatelom (vratane dodatkov);
e ICO a ndzov zmluvnych stran musi byt v stlade s vypisom z obchodného
registra/Zivnostenského registra SR
e vpripade vyuZitia dodavatelov zo zahranicia, je potrebné dolozit
doddvatelsko-odberatelski zmluvu dradne preloZzenud do slovenského L.
. . Y . kopia
jazyka (okrem dokumentov predkladanych v ¢eskom jazyku)
Okrem iného musi obsahovat:
e datum podpisu zmluvy/dodatku
e peciatku a podpis Statutarnych organov zmluvnych stran
Rozpocet k dodavatel'sko-odberatel'skej zmluve;
e je vypracovany, opeciatkovany a podpisany dodavatelom a je sucastou
zmluvy
e vpripade, Ze sa dodatkom kzmluve menil rozpocet, je potrebné
3. predloZit aj zmeny rozpoctu k jednotlivym dodatkom kopia
e vpripade dodavatelov zo zahraniia, je potrebné doloZit rozpocet
k dodavatelsko-odberatelskej zmluve Uradne prelozeny do slovenského
jazyka (okrem dokumentov predkladanych v ¢eskom jazyku)
Doklad o zriadeni osobitného bankového uctu pre ucely ZVF;
e alternativou je poducet k uz existujucemu uctu
e (islo uctu vyjadrené vo formate IBAN
4. e vratane vietkych dodatkov
e 1CO anazov prijemcu podpory zo ZVF musi byt vsulade svypisom képia

z registra alebo evidencie nadacii/neziskovych organizacii/zaujmovych
zdruZeni pravnickych oséb/obdianskych zdruzeni

e upozoriujeme, Ze na tento Uclet prijemca podpory zo ZVF neprevadza
iné zdroje (s vynimkou 5 % spolufinancovania)



http://zelenyvzdelavacifond.sk/sites/zelenyvzdelavacifond.sk/files/Zd%C3%B4vodnenie_final.docx
mailto:sekretariatzvf@sazp.sk
http://zelenyvzdelavacifond.sk/sites/zelenyvzdelavacifond.sk/files/XLS/Re%C3%A1lny%20polo%C5%BEkovit%C3%BD%20rozpo%C4%8Det_pr%C3%ADloha%201%20Zmluvy_ZVF%2022018_final.xls

Vypis z registra trestov organizicie;
e vsUcéasnosti nie je mozné z technickych dbévodov ziskat tieto vypisy z
informacnych systémov verejnej spravy, preto na zaklade § 1 ods. 6
zdkona ¢. 177/2018 Z. z. o niektorych opatreniach na zniZovanie
administrativnej zataze vyuzivanim informacnych systémov verejnej original
5 spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon proti byrokracii) (overend
' sU organy verejnej moci a pravnické osoby opravnené poziadat osoby o képia)
predloZenie vypisov z prislusnych zdrojovych registrov v listinnej podobe.
Listinna podoba vypisov podla predchadzajlicej vety nesmie byt starsia
ako 30 dni, to neplati, ak ide o hlasenie pobytu podla osobitného
predpisu.
Graficka identifikacia miesta rieSenia (v pripade, Ze je relevantné);
e mapa svyznacenim plochy/uzemia/lokality, kde sa bude realizovat PZ
s podporou ZVF kopia
6. e vpripade, Ze je nerelevantné, zdévodnite to prosim v Kumulativnom
Cestnom vyhldseni (priloha C. 9)
Doklad preukazujtici vlastnicky, pripadne iny vztah k pozemkom uréenym na
realizaciu aktivit PZ (v pripade, Ze je relevantné);
e zmluva o ndjme, dohoda, suhlas vlastnika a pod. kopia
7. e vpripade, Ze je nerelevantné, zdévodnite to prosim v Kumulativnom
Cestnom vyhldseni (priloha ¢. 9)
Sahlasy prislu$nych autorit (napr. suhlas prislusného okresného uradu — OSZP,
ak sa PZ realizuje v chranenom uzemi, v pripade stavebnej Cinnosti sihlas
prislusného stavebného tradu a pod.) (v pripade, Ze je relevantné); kopia
8. e vpripade, Ze je nerelevantné, zdévodnite to prosim v Kumulativhom
Cestnom vyhldseni (priloha ¢. 9)
original
Kumulativne ¢estné vyhlasenie Statutarneho organu prijemcu podpory zo ZVF (overend
9. (2/2018) kopia)
o Cestné vyhlasenie si mdzete stiahnut TU a elektronicka
verzia

REALIZACIA PROJEKTOVEHO ZAMERU (CAST 2.)

Poskytnutie finan¢nych prostriedkov

Financné prostriedky zo ZVF poskytovatel prevedie na ucet prijemcu po podpise Zmluvy oboma zmluvnymi
stranami a na zaklade preukdzania 5 % spolufinancovania na osobitnom Ucte (resp. poducte) na zdklade
vypisu z bankového Gétu, ktory budeme akceptovat aj v elektronickej forme z mailovej adresy, ktora je
uvedena v Zmluve.

Prijemca je povinny pouzit poskytnuté finanéné prostriedky vyluéne na Uhradu opravnenych vydavkov na
realizaciu PZ. V pripade, Ze sa prijemca rozhodne schvélené financné prostriedky nevycerpat, je potrebné
najneskor do 30. 6. 2019 oznamit tuto skutocnost oficialnym listom zaslanym postovou sluzbou na adresu
sekretaridtu ZVF.



http://zelenyvzdelavacifond.sk/sites/zelenyvzdelavacifond.sk/files/Kumulat%C3%ADvne%20%C4%8CV_pr%C3%ADloha%202%20Zmluvy_ZVF%2022018_final.docx

Opravnenost vydavkov

Za oprdvnené vydavky v zmysle realizacie PZ su povaZované vydavky, ktoré su skuto¢ne vynalozené pocas
obdobia realizacie PZ vo forme vydavkov prijemcu a tieto koreSponduju s kategériou opravnenych nakladov
uvedenych v Prirucke pre Ziadatela podpory zo ZVF.

Opravnené vydavky musia spliiat pravidla vecnej opravnenosti vydavkov:

e Vydavok je vynaloZeny v sulade s platnymi vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi SR (napr.
Zakonnik prace, Obc&iansky zakonnik, a. i.);

e Vydavok je vynaloZeny na PZ (existencia priameho spojenia s PZ) v sulade so Zmluvou, pravnymi
predpismi SR a realizovany v zmysle podmienok Ozndmenia o podpore PZ;

e Vydavok je vynaloZeny v sulade s cieflom PZ;
e Vydavok je primerany, t. j. zodpoveda obvyklym cendm v danom mieste a Case;

e Vydavok musi byt identifikovatelny a preukazatelny a musi byt dolozeny Gétovnym dokladom, t. j.
faktdrami alebo inymi uUctovnymi dokladmi, ktoré su riadne evidované v Uctovnictve prijemcu v
sulade s platnymi vSeobecne zdvaznymi pravnymi predpismi SR;

e Vydavok spifia podmienky hospodarnosti, efektivnosti, G¢elnosti, G¢innosti.
Dovody, pre ktoré budu vydavky posudené ako neopravnené:

e Porusenie vseobecne zavaznych pravnych predpisov SR (napr. Zakona o uctovnictve vrdatane
vykondvacich predpisov, Zakona o rozpoctovych pravidlach, Zakona o verejnom obstardvani a
ostatnych pravnych predpisov vztahujucich sa na dany typ vydavku);

e Nedodrzanie podmienok poskytnutia podpory zo ZVF (napr. porusenie podmienok Zmluvy,
odmietnutie finanénej kontroly na mieste, nepredloZenie dokumentécie k PZ preukazujucej redlnost,
spravnost a opravnenost vydavkov);

e Umysel podvodu (napr. falodné dokumenty, fiktivne &innosti a ostatné dumyselné konanie s cielom
ziskat neopravneny prospech);

e Iné dbévody (napr. nepredloZenie Uplnej dokumentacie, neodstranenie nedostatkov identifikovanych
poskytovateflom podpory zo ZVF v ramci administrativnej kontroly na zaklade upozornenia
poskytovatelom v termine uréenom v upozorneni).

Preukazovanie opravnenosti vydavkov

Opravnenost vydavkov musi byt preukazatelnd v Uétovnictve prijemcu a vsetky Uctovné pripady musia byt
dolozZené uctovnymi dokladmi.

Prijemca vedie Gétovnictvo spravne, Uplne, preukazatelne, zrozumitelne a spdsobom zarucujicim trvalost
uctovnych zdznamov v stlade so zakonom €. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov a
vykonavacich predpisov.

Opravnené vydavky preukazuje prijemca najma tymito druhmi uc¢tovnych dokladov:

e Objednavky na dodanie tovaru, resp. sluzby, zmluvy s dodavatelmi;

e Originadly faktur a prilohy kfakturam (objednavky, dodacie listy, preberacie protokoly, cenové
ponuky, resp. iné prilohy, ktoré st uvedené na fakture, alebo na ktorych sa zmluvné strany dohodli);
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Pokladni¢né doklady;

Vypisy z bankového uctu.

Termin a miesto pre dorucenie dokladov

Vsetky relevantné doklady doruci prijemca podpory zo ZVF na Sekretaridt ZVF najneskér do 30 kalendarnych
dni od ukoncenia realizacie PZ, pricom rozhoduje ddtum na peciatke posty.

Vsetky dokumenty musia byt dorucené spolu so sprievodnym listom (vzor listu si mbzete stiahnut TU )
postou (doporucene) alebo osobne na adresu sekretariatu ZVF.

Vedenie uctovnictva

V pripade, Ze organizacia uctuje v systéme jednoduchého Gétovnictva je potrebné dolozit:

knihu (evidenciu) doslych faktur,

doslé faktury,

vypisy z bezného Uctu preukazujidce uhradu faktur,

fotokdpiu penazného dennika (prislusné listy),

fotokdpie potvrdeni o hotovostnych nakupoch vydanych registracnou pokladniou (paragoény),
vydavkovy pokladni¢ny doklad hotovostného nakupu,

fotokopie vypisov z BU preukazujlce zaslanie miezd na osobné tGéty zamestnancov,

vyplatné pésky,

fotokdpie mesacénych vykazov zasielanych na socidlnu a zdravotnu poistovriu a dariovy Urad,
suhlasy zamestnancov so spracovavanim osobnych Udajov a ich poskytovanim tretej osobe,
fotokdpie pracovnych zmldv anaplni, kde bude zapracovany vykon projektovej Ccinnosti
a percentudlny (hodinovy) ivazok na PZ,

mesacné pracovné vykazy,

preberacie protokoly préc (pri dohodach o pracach mimo pracovného pomeru),

cestovné prikazy, pokial si Ziadatel bude uplatfiovat cestovné ndhrady,

kniha jazd,

Ziadanka na cestu.

V pripade, Ze organizacia Uctuje v systéme podvojného Uctovnictva je potrebné doloZit:

doslé faktury,

dodacie listy, supisy vykonanych prac, alebo vykaz- vymer, pokial tvoria sucast faktuary,
krycie (likvidacéné ) listy faktur s vykonom zakladnej financnej kontroly,

fotokopie vypisov z BU preukazujuce Ghradu faktur,

fotokdpie potvrdeni o hotovostnych nakupoch vydanych registracnou pokladriou (paragény),
vydavkovy pokladni¢ny doklad hotovostného nakupu,

fotokdpie vypisov z BU preukazujlice zaslanie miezd na osobné Gcty zamestnancov,

vyplatné pasky,

fotokopie mesacnych vykazov zasielanych na socidlnu a zdravotnu poistoviiu a dafovy Urad,
suhlasy zamestnancov so spracovavanim osobnych uUdajov a ich poskytovanim tretej osobe,
fotokdpie pracovnych zmliv anaplni, kde bude zapracovany vykon projektovej Ccinnosti
a percentudlny (hodinovy) Uvazok na PZ,

mesacné pracovné vykazy,

preberacie protokoly prac (pri dohodach o pracach mimo pracovného pomeru),

cestovné prikazy, pokial si Ziadatel bude uplatfiovat cestovné ndhrady,

Ziadanka na cestu,


http://zelenyvzdelavacifond.sk/sites/zelenyvzdelavacifond.sk/files/Vzor%20sprievodného%20listu.docx

o kniha jazd,
e (Ctovné zapisy:
a) zalctovanie doslej faktury (5*/321%)
b) zauctovanie vypisu (Uhrady) (321*/221%)
c) zauctovanie prijatej podpory (221*/35%)
d) pokladni¢né operacie (ndkup v hotovosti) (5*/211%)
e) uctovné zapisy zo zauctovania miezd, odvodov a dani zo zavislej ¢innosti.

Povinné naleiitosti predkladanych originalov faktur/inych uc¢tovnych dokladov

Faktura je kazdy doklad alebo oznamenie, ktoré je vyhotovené v listinnej podobe a musi obsahovat:

e Meno a priezvisko zdanitelnej osoby alebo nazov zdanitelnej osoby, adresu jej sidla, miesta
podnikania, bydliska a jej dariové identifikac¢né Cislo, pod ktorym tovar alebo sluzbu dodala;

e Meno, priezvisko alebo nazov prijemcu tovaru alebo sluzby, adresu jeho sidla, miesta podnikania,
bydliska a jeho identifikacné cislo pre dan, pod ktorym mu bol tovar alebo sluzba dodana:

o Faktdra musi byt vystavena na presny nazov aICO prijemcu podpory v stlade s vypisom
z registra alebo evidencie nadacii/neziskovych organizacii/zaujmovych zdruZeni pravnickych
osbb/obdianskych zdruzeni predlozenym spolu so Ziadostou o poskytnutie podpory.

o Faktura musi byt vystavend dodavatelom, ktory je uvedeny v dodavatelsko-odberatelskej
zmluve av Prilohe ¢ 9 (ndzov doddvatela alCO musia byt vsulade s ndzvom a 1CO
uvedenym v Obchodnom/Zivnostenskom registri SR, pripadne inom dokumente
upravujucom vznik a postavenie subjektu — dodavatela).

o Faktura adodaci list musia byt opeciatkované a podpisané dodavatelom aj prijemcom.
V pripade, ak dodavatel alebo prijemca nema peciatku, staci aj vlastnoruény podpis.

Vo vztahu k podmienke opravnenosti vydavku je nevyhnutny sulad poloziek a jednotkovych cien
uvedenych vo fakture, resp. dodacom liste v porovnani s polozkami a jednotkovymi cenami
uvedenymi:
o vreadlnom poloZkovitom rozpocte PZ podporeného zo ZVF (02/2018) do wvysky
schvalenych finanénych prostriedkov a inych zdrojov, ktory tvori Prilohu €. 1 Zmluvy,
o na vyrobnych Stitkoch osadenych na dodanych strojoch, technoldgiach, pristrojoch
a zariadeniach, ktoré su suéastou PZ,
o v uctovnych dokladoch — napr. inventarne karty, zarad'ovacie protokoly.

e Poradové dislo faktury;

e Penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva;

e Datum vyhotovenia faktury a datum, kedy bol tovar alebo sluzba dodana - rok vystavenia faktuary
musi byt zhodny s rokom poskytnutia finanénych prostriedkov zo ZVF, t. j. od datumu zverejnenia
zoznamu podporenych projektov na webovom sidle ZVF (t. j. 13. 3. 2019) do ukoncenia projektu
najneskoér do 30. 4. 2020;

e Vsetky udaje (ndzvy fakturovanych poloZiek, sumy, mnoZstva, terminy atd.) uvedené na fakture
musia byt zhodné s Udajmi uvedenymi v jej prilohach (napr. dodaci list, preberaci protokol, stavebny

dennik, stpis prac atd.) a musia byt v sulade s realnym rozpoc¢tom PZ;

e Kazda faktdra musi byt:



opeciatkovana a podpisana Statutarnym organom prijemcu podpory (v pripade, Ze prijemca
podpory nema peciatku, staci podpis Statutdrneho orgdnu) spolu s vyjadrenim prijemcu
podpory ,Suhlasim s preplatenim faktiry“;

doplnena zaznamom o vykonani zakladnej finan¢nej kontroly vzmysle § 6 a § 7 Zakona
o finan¢nej kontrole a audite (napr. peciatka s podpisom osoby zodpovednej za vykonanie
zakladnej financnej kontroly);

zaevidovanad v Uctovnictve prijemcu podpory (napr. likvidaény list faktury, kosielka), zaznam
v knihe faktur, képia Uétovného zdznamu z dennika alebo hlavnej knihy uctov, peciatka
s predkontaciami uctov atd.) a oSetrend podpisom osoby zodpovednej za Uctovny pripad
v Uctovnej jednotke a jej zauctovanie a podpisom osoby zodpovednej za schvalenie uctovnej
operdacie.

Prilohy faktdr (ak su relevantné):

Original supisu vykonanych priac adoddvok podpisany a opeciatkovany prijemcom podpory
a dodavatelom prac alebo sluZieb (postacuje na krycom/sthrnnom liste). V pripade, Ze dodavatel
alebo prijemca nema peciatku, staci aj vlastnorucny podpis;

Original dodacieho listu, podpisany a opeciatkovany dodavatelom aj odberatelom. V pripade, ze
dodavatel alebo prijemca nema peciatku, staci aj vlastnoruény podpis;

Kdpia preberacieho protokolu;

Képia inventarnej karty majetku — v pripade obstarania hnutelnych veci (stroje, pristroje, zariadenia);

Vsetky dalSie dokumenty, na ktoré sa faktura odvolava;

O

Képie vypisov z bankového Uctu o Uhrade faktur (opeciatkované a podpisané Statutdarnym
orgdnom prijemcu podpory, v pripade Ze prijemca podpory nema peciatku, staci aj
vlastnorucny podpis Statutdrneho organu) spolu s ictovnymi zapismi z dennika alebo hlavnej
knihy.

Opravnené vydavky

Osobné vydavky (opravnené max. do 50 % z celkovej vysky schvalenych finanénych prostriedkov)

mzdy, odmeny, odvody

na zaklade uzatvorenych pracovnych zmliv zamestnancov podielajucich sa na realizacii PZ (kdpie

s origindlnym podpisom Statutdrneho organu); resp. dodatky k pracovnej zmluve (s opisom

pracovného miesta, resp. pracovnej naplne (kdpia s origindlnym podpisom Statutarneho organu);

e Platové vymery (kdpie s origindlnym podpisom Statutarneho organu);

e Vyplatné pasky (kdpie s origindlnym podpisom Statutarneho organu);

e Prva strana vykazov do poistovni (ZP, SP) (kdpie s originalnym podpisom $tatutarneho organu);

e \ypis z bankového Uctu o uhrade mzdy s identifikdciou zamestnanca (kdpia);

e Vypis z bankového Uc¢tu o Uhrade preddavkov na dan a odvodov do poistovni s identifikaciou

platby (képia);
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e Suhlas dotknutej osoby na spracovanie a poskytnutie osobnych udajov s identifikaciou cisla
bankového spojenia (original);

e Pracovny list (original) — tlacivo si m6zete stiahnut TU

e Vykaz dochadzky: podklady zdochadzkového systému (kdpia s origindlnym podpisom
Statutarneho organu);

e Podporné tabulky pre skutocne vynalozené mzdové vydavky (origindl). Tladivo si mobzete

stiahnut TU;

Prevadzkové vydavky (opravnené max. 5 % z vysky schvalenych financnych prostriedkov na realizaciu PZ)

PHM

zahfiaju: vodné, stocné, energie, pohonné hmoty, postovné, telekomunikacné sluzby, internetové
sluzby, ndjom kancelarskych priestorov, ostatné prevadzkové vydavky;

vydavky nie je potrebné preukazovat jednotlivymi Uctovnymi dokladmi (faktdrami, zmluvami,
blo¢kami a pod.), staci ich v zadverechom vyuctovani rozpisat, pricom je potrebné v polozkovitom
rozpocte tieto polozky jednoznacne rozlisit;

V pripade pouZitia sluzobného auta na pracovné cesty si méze prijemca schvalenych finan¢nych
prostriedkov dat do opravnenych vydavkov celé PHM na danu pracovnu cestu. Celkové vydavky vsak
nesmu prekrocit stanoveny maximalny limit na prevadzkové vydavky, ¢o je 5 % z vysky schvalenych
finan¢nych prostriedkov na realizaciu PZ.

Potrebné podklady na vyuctovanie PHM k pracovnej ceste:

o Blok o ndkupe PHM alebo faktura (original/overena kopia, v pripade pokladni¢ného bloku
postaci kdpia s origindlnym podpisom Statutdrneho organu a uvedenim vety: Suhlasi
s origindlom.);

o Vypis z bankového uctu (képia);

o Vypocet poctu najazdenych kilometrov avypolet ceny PHM za stanoveny pocet
kilometrov na pracovnu cestu; (spotreba benzinu za mesiac /pocet km za mesiac)*pocet
km na pracovnu cestu = cena za pracovnu cestu (original);

o Kniha jazd (képia s origindlnym podpisom Statutdrneho organu);

o Cestovny prikaz (kdpia s originalnym podpisom Statutarneho organu);

o Ziadanka na cestu (kdpia s origindlnym podpisom $tatutdrneho organu);

o Certifikdt o spotrebe pohonnych hmot/fotokdpia technického preukazu (koépia
s origindlnym podpisom Statutarneho organu);

o Preukdazanie povinného zmluvného poistenia motorového vozidla (kdpia s origindlnym
podpisom Statutarneho organu);
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o Vpripade pouzitia sukromného auta pre potreby PZ moino poskytnit nahradu za
pouzitie sukromného auta len v sume zodpovedajlcej cene jedného cestovného listka
pravidelnej verejnej dopravy podla § 7 ods. 10 zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorSich predpisov, t. j. vcene cestovného listka dopravného
prostriedku verejnej prepravy (cena listka za autobusovu prepravu, resp. cena listka II.
triedy vlakovej prepravy).

Tuzemské pracovné cesty

Cestovny prikaz/vyuctovanie sluzobnej cesty s dokladmi cestovného a ubytovania (képia);
Sprava zo sluzobnej cesty (kdpia);

Bankovy vypis, resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original/overend kdpia);

Potvrdenie o prevzati finanénych prostriedkov (kdpia);

Pozvanka na stretnutie a program (kdpia);

Marketing (opravnené max. 10 % z vysky schvalenych finan¢nych prostriedkov na realizaciu PZ)

Objednavka/zmluva, faktura, dodaci list (original/overena képia);

Fotodokumentacia reklamnych predmetov;

Pod marketingom sa myslia bezplatne poskytované drobné vecné predmety prezentujlice ¢innost
(napr. perd, kalendare, zapisniky, didre, apod.) a propagacné aktivity, ktoré informuju
potencionalnych zaujemcov o ponuke a cinnostiach organizacie (reklama v masmédiach, printova

a online inzercia, roll-up, banner, letdk a pod.);

ZOZNAM PRIiLOH POTREBNYCH K ZUCTOVANIU PROJEKTU PODPORENEHO ZO ZVF (2/2018)

Vietky prilohy k zétovaniu projektu je potrebné doruéit postou alebo osobne na adresu sekretariatu ZVF.

P. <. Nazov dokladu Forma
Uétovné doklady preukazujtice realizaciu projektu v zmysle Zmluvy spolu original,
s Gc¢tovnym zapisom (overend koépia)

Zaverecné vyuctovanie projektu podporeného zo ZVF

Y . , origindl
e tlacivo si moOzZete stiahnut TU g
. - ‘ . o . origindl
Zaverecna sprava o priebehu realizacie projektu & .y
3. . e , a elektronicka
o format a obsah si urcuje prijemca sdm .
verzia
4 Fotodokumentacia elektronicka
) z priebehu a vysledku realizacie projektu na CD/DVD/USB verzia
Cestné vyhldsenie Statutirneho orginu prijemcu podpory zo ZVF
5. k nedocerpaniu schvalenych finanénych prostriedkov — ak je potrebné original

e tlacivo si mdzete stiahnut TU

Vratenie financnych prostriedkov poskytnutych prijemcovi

Ak poskytovatel zisti v priebehu realizacie projektu alebo po jeho skonceni porusenia, nezrovnalosti pri
nakladani so schvdlenymi finanénymi prostriedkami zo ZVF, je prijemca povinny bezodkladne poskytnuté
prostriedky (alebo ich ¢ast) vratit na Gcet poskytovatela uvedeny v Zmluve (¢lanok 1), VS: xxx/02/2018, kde
xxx je ¢islo Zmluvy uvedené za poslednou lomkou.
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Vratenie financnych prostriedkov, ktoré boli poskytnuté prijemcovi na zdklade Zmluvy sa uskutocni
v nasledovnych pripadoch:

e Prijemca nevycerpal schvalené financ¢né prostriedky zo ZVF;

e Prijemca vycCerpal schvalené finanéné prostriedky zo ZVF v rozpore so vSeobecne zadvaznymi pravnymi
predpismi SR;

e Prijemca vycerpal schvalené financné prostriedky zo ZVF v rozpore s podmienkami Zmluvy;

e Prijemca nedodal vietky relevantné doklady potrebné k zictovaniu projektu;

Prijemca porusil zakaz nelegdlneho zamestndvania.
Vecna kontrola projektu

Prijemca je povinny umoznit poskytovatelovi, zastupcom ZVF alebo ich prizvanym osobam vykonavat
kontrolu pouZitia schvalenych finanénych prostriedkov. Poskytovatel je opravneny vykonat kontrolu projektu
kedykolvek pocas ucéinnosti Zmluvy a po jej ukonéeni. Zaroven je poskytovatel opravneny uréit si predmet
kontroly, ktory suvisi s realizaciou projektu. Za tymto Gcelom musi prijemca umoznit osobam poverenym na
vykon kontroly vstup do priestorov aobjektov prijemcu ana poziadanie predlozit vsetky doklady
a pisomnosti vztahujice sa k realizovanému projektu a preukazat opravnenost vynalozenych vydavkov na
realizaciu projektu.

Vystupy z vecnej kontroly projektu

Vystupom je sprava z vecnej kontroly. V pripade, ak boli v rdmci kontroly zistené nedostatky, poskytovatel
vypracuje navrh spravy z vecnej kontroly a dorudi ju prijemcovi podpory. Ak prijemca namieta skuto¢nosti
uvedené v navrhu spravy z vecnej kontroly, je povinny dorucit namietky poskytovatelovi pisomne najneskor
do 5 pracovnych dni odo dfia doruc€enia navrhu spravy z vecnej kontroly.

Poskytovatel komunikuje s prijemcom ohladne zasielania ndvrhu spravy z kontroly elektronickou postou.
Poskytovatel preveri opodstatnenost pisomnych namietok k zistenym nedostatkom uvedenym v navrhu
spravy z vecnej kontroly. V pripade, ak poskytovatel neakceptuje namietky podané prijemcom, resp. prijemca
v stanovenej lehote nedoruci ndmietky, poskytovatel vypracuje a zasle spravu z vecnej kontroly prijemcovi.
Ak poskytovatel Uplne alebo scasti akceptuje ndmietky podané prijemcom, zohladni opodstatnenost tychto
namietok v sprave z vecnej kontroly a zasle tuto spravu prijemcovi.

Za moment ukoncenia kontroly je povaZzovany moment odoslania spravy z vecnej kontroly.

DALSIE POVINNOSTI PRIJEMCU PODPORY ZO ZELENEHO VZDELAVACIEHO FONDU

Po ukonceni projektu je prijemca povinny do 30 kalendarnych dni od jeho ukonéenia predlozZit na sekretariat
ZVF:

e Zaverelnu spravu o priebehu realizacie projektu — musi byt opeciatkovand a podpisana Statutarnym
orgdnom prijemcu schvalenych finanénych prostriedkov s uvedenim datumu jej vypracovania
(v pripade, Ze prijemca podpory nema peciatku, sta¢i podpis Statutarneho organu). Tato sprava
obsahuje detailny opis prac realizovanych v ramci projektu za poskytnuté financné prostriedky zo
ZVF ainé zdroje, musi byt v stilade so Zmluvou a dodavatelsko-odberatelskou zmluvou s vybranymi
dodavatelmi;

e Zaverec€né vyuctovanie projektu podporeného zo ZVF (tlacivo si mdzete stiahnut TU);
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e Fotograficki dokumentaciu o priebehu cinnosti/prac realizovanych v ramci projektu za schvalené
finan¢né prostriedky. Fotografie musia byt napalené na neprepisovatelnom CD/DVD nosici, pripadne
na USB kluci; Zaroven prijemca suhlasi s uverejnenim poskytnutych fotografii pre ucely propagacie
projektu na webovych strankach poskytovatela a zriadovatela fondu, ako aj v prislusnych tlacovinach
vydavanych Slovenskou agentlrou Zivotného prostredia a Ministerstvom Zivotného prostredia SR
v sulade so zakonom €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov;

e Uc¢tovné doklady preukazujice ¢erpanie schvélenych finanénych prostriedkov zo ZVF
(vid' strana ¢. 8 — Vedenie uctovnictva);

e V pripade nedocerpania schvélenych finanénych prostriedkov poskytnutych zo ZVF je potrebné aj
vyplnené tladivo uvedené v Zozname priloh potrebnych k zucétovaniu projektového zameru
podporeného zo ZVF (2/2018) pod prilohou €. 5 tejto priru¢ky. Nedocerpané schvalené finanéné
prostriedky je prijemca povinny bezodkladne vratit na ucet ZVF;

e Prijemca schvalenych finanénych prostriedkov zo ZVF je povinny akceptovat skuto¢nost, Zze prebera
zodpovednost aj za $kody, ktoré nastani po ukonceni platnosti a ucinnosti Zmluvy, suvisiace
s odovzdanim diela verejnosti, ak tieto nesu povinnosti a zodpovednosti vyplyvajlce z platnych, resp.
prijimanych platnych predpisov, osobitne ochrany zdravia a bezpecnosti deti a mladeze (napr.
poziadavky na kontrolu detskych ihrisk su stanovené slovenskymi, eurdpskymi alebo
medzinarodnymi technickymi normami (napr. STN EN 1176 a EN 1177), zdkonmi Slovenskej
republiky, nariadeniami vlady Slovenskej republiky (Nariadenie vlady ¢. 349/2010 Z. z.) vyhlaskami
Slovenskej republiky, hygienickymi normami (napr. zdkon o ochrane zdravia ¢. 553/2007 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov) a inymi technickymi nariadeniami na bezpecnost detskych ihrisk Sportovisk,
telocviéni a inych priestorov slUzZiacim pre Sport a zdbavu).

Sekretariat ZVF je opravneny poZiadat prijemcu v suvislosti s ¢erpanim podpory aj o predloZenie inych
dokladov a pisomnosti vztahujtcich sa k realizovanému projektu na preukazanie opravnenosti vynaloZenych
vydavkov.

Informovanie verejnosti

Prijemca schvalenych financnych prostriedkov zo ZVF je povinny pocas platnosti a ucinnosti Zmluvy
dodrziavat nasledovné podmienky pre informovanie a komunikaciu:

e Zabezpedit informovanost vsetkych tcastnikov aktivit projektu o tom, Ze je podporeny zo ZVF;

e Pre verejnost vydat jasnu spravu o tom, Ze projekt je podporeny zo ZVF — umiestnenie informacdnej
tabule (plagatu — minimalne format A3) na dobre viditelnom mieste realizacie projektu, ktoré je
pristupné verejnosti. Informaéna tabula musi obsahovat:

- nazov prijemcu,

- nazov projektu,

- logo ZVF, MZP SR, SAZP,

- text: Tento projekt je realizovany s finanénou podporou Zeleného vzdelavacieho fondu;
- vzor informacnej tabule si mbZete stiahnut TU

e Zabezpedit, aby kazdy dokument vratane prezencnej listiny a certifikatu o absolvovani aktivity a iné
dokumenty (informacné materidly — letaky, plagaty, CD ROM, kazety, prezentdcie, brozury, zborniky,
a pod., rovnako odborné materidly — prirucky, studie, analyzy, metodiky, manualy, spravy a pod.)
tykajuce sa projektu, obsahovali logo ZVF, MZP SR, SAZP;
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e Velkoformatové printové vystupy (format Al a vicsie) je prijemca povinny oznadit logami ZVF, MZP
SR, SAZP a kategorizovanych donorov (Slovnaft, a. s., CRH (Slovensko) a. s., U. S. Steel Kosice,
Nadacia EPH, Slovalco, a. s., VELUX SLOVENSKO spol. s r. 0.).

Okrem toho musia uvedené vystupy obsahovat:

- nazov prijemcu,

- nazov projektu,

- text: Tento projekt je realizovany s finanénou podporou Zeleného vzdelavacieho fondu
- vzor informacnej tabule si mézete stiahnut TU

e Vysledok realizacie projektu oznaéit logom ZVF, MZP SR, SAZP s nasledovnym textom: Tento projekt
bol podporeny zo Zeleného vzdelavacieho fondu;

Vsetky logd a hlavickovy papier v elektronickej forme prijemcovi podpory zo ZVF poskytne sekretariat ZVF
na poziadanie.
Komunikacia

V zdujme zefektivnenia komunikacie medzi prijemcom podpory a sekretaridtom ZVF Ziadame prijemcov, aby
v pisomnej ¢i elektronickej korespondencii uvadzali ¢islo Zmluvy, ktoré je uvedené v jej zahlavi, ako aj nazov
projektu.

V pripade akychkolvek otdzok tykajucich sa obsahu tejto prirucky, pripadne k ustanoveniam Zmluvy
v suvislosti s realizovanym projektom sa prosim, obratte na sekretariat ZVF:

e-mail: sekretariatzvf@sazp.sk

Podpis zmluv:

Tel.: 048/ 4374 185, RNDr. Eva Mihova

Tel.: 048/ 4374 177, Ing. Adriana Svitariova Kraj¢iova
Tel.: 048/ 4374 194, Mgr. Lucia Savoltova

Tajomnik fondu:
Tel.: 048/ 4374 198, doc. RNDr. Juraj Bebej, CSc.

Informdacie ohladom verejného obstaravania:
Tel.: 048/ 4374 201, PhDr. Petra Bari¢ova

Zuctovanie projektu:
Tel.: 048/ 4374 148, Ing. Jan Majer
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