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ZAPISNICA &.4

Porada: Pracovna porada

Détum konania: 17.12.2009

Trvanie: 14,30 — 16,30 hod.

Miesto konania: Z4kladn4 $kola Namestovo — Komenského ul.
Zucastneni

Podl’a prezencnej listiny

Program zasadnutia

Privitanie a otvorenie rokovania

Kontrola uznasaniaschopnosti projektového timu

Schvalenie overovatel'a zapisu

Informacie projektovej manazérky

Informacie z pracovného stretnutia zamestnancov ASFEU s prijimatel'mi NFP
Informéacie manazérky monitoringu

Informacie manazérky publicity

Zavery

Diskusia

CoNoO~wWNE

1. Privitanie a otvorenie rokovania

Rokovanie projektového timu otvorila a viedla manazérka projektu. Privitala ¢lenov projektového timu.
Predniesla program rokovania, ktory bol jednomysel'ne schvaleny.

2. Kontrola uznasaniaschopnosti projektového timu

Projektovy tim bol uznasaniaschopny.

3. Schvalenie overovatel’a zapisu

Za overovatel’a zapisnice bol zvoleny Mgr. Robert Horan, pedagogicky zamestnanec pre analyzu potrieb ¢.5.

4. Informacie projektovej manazérky

Projektova manazérka informovala pritomnych 0 schvaleni ,,Ziadosti o zmenu zmluvy*:
V zmysle ¢lanku 8 VZP - Zmena zmluvy, ods. 3, pis. a, sme ziadali ASFEU o uskutocnenie zmien
V nasledovnych aktivitach:
1.1 Analyza potrieb, 2.1 Dodavka multimedialnej ucebne, 2.2 Dodavka podporného hardvéru pre
pedagogickych zamestnancov a 3.1 Skolenie koordinatora odbornych aktivit.
Zmeny sa tykaju prediZenia vietkych vymenovanych aktivit do 31. januara 2010 tak ako je to uvedené v
prilohéach.

Dovody pozadovanych zmien:

Moderné vzdelavanie pre vedomostnu spolo¢nost www.zskomnam.edu.sk/projekty Projekt je spolufinancovany zo zdrojov ES



2 -

<

\

* X 5

A
. "‘X KOMg * *
~ 4’ * *
*

o
. i %
Operatny program \’\r Agentl'jra «\E * 5 **
- VIDELAVANIE ¢ Ministerstva $kolstva SR Py
S v e pre Strukturalne fondy EU \ Yoo Eurépska unia
= Eurdpsky scaldiny fond

MiMEeSTOVO

- administrativna narocnost’ verejnych obstaravani,

- neskorsSie prijatie financnych prostriedkov ako sme oc¢akavali,

- nedostatok ¢asu na uplné vykonanie obstaravani a nasledné vzdeldvanie koordinatora.

Ziadost’ o zmenu zmluvy bola schvalena ASFEU, ¢akdme uZ len na dorugenie podpisaného Dodatku &. 1
k Zmluve o poskytnuti NFP.

5. Informacie z pracovného stretnutia zamestnancov ASFEU s prijimate’mi NFP

Pracovného stretnutia zastupcov uspesného ziadatel'a so zastupcami Agentiry Ministerstva skolstva SR pre
Strukturalne fondy EU, ktoré sa uskutoénilo 16.12.2009 v Bratislave sa zagastnili koordinitor odbornych
aktivit Mgr. Jozef Skarba a finan¢na manazérka projektu p. Jalia Tomovéikova. Cielom pracovného
stretnutia bolo oboznamit’ uéastnikov s povinnostami Prijimatel’a, s postupmi pri vypliiiani a predkladani
nového formulara priebeznej monitorovacej spravy a Ziadosti o platbu — ziétovanie zalohovej platby a
priebezna platba. Stretnutie sa konalo v kongresovej sale v SUZA v Bratislave.

Finan¢na manaZzérka - p. Tomovéikova a koordinator odbornych aktivit Mgr. Skarba oboznamili pritomnych
s informdciami z pracovného stretnutia zamestnancov ASFEU s prijimatelmi NFP:

a) Ako prva vystapila vediica oddelenia projektového manaimentu a monitoringu OP Vzdeldvanie
Mgr. Julia Miklovi¢ovd, ktora oboznamila pritomnych s formularom monitorovacej spravy — jeho
spravnym vypliianim, prilohami monitorovacej spravy a &asto opakujucimi sa chybami.

Prijimatel’ predklada priebezni monitorovaciu spravu a jej prilohy raz za tri mesiace vzdy do 15. dia
mesiaca nasledujiceho po sledovanom obdobi v papierovej forme a elektronickll verziu na CD, pre
dodrzanie lehoty je urcujuci datum podania zasielky na poStovl prepravu;

Projektovy manazér skontroluje MS a V pripade identifikacie chyb informuje Prijimatel'a o povinnosti
opravy prislusnej monitorovacej spravy elektronickou postou;

Prijimatel’ ma 14 kalendarnych dni od dorudenia vyzvy na Upravu a/alebo doplnenie formulara
monitorovacej spravy a jej priloh;

projektovy manazér elektronickou postou informuje Prijimatel’a o akceptovani monitorovacej spravy
a jej priloh.

Nesplnenie povinnosti prekladat’ monitorovacie spravy projektu, ktora vyplyva pre prijimatela zo
zmluvy o poskytnuti NFP (Cl. 3 Prilohy ¢. 1 Zmluvy 0 poskytnuti nenavratného finan¢ného prispevku),
je porusenim Zmluvy o poskytnuti nenavratného finan¢ného prispevku.

Poskytovatel’ je v tomto pripade opravneny uplatnit’ voci Prijimatel'ovi zmluvnu pokutu maximalne do
vysky 0,1% zo sumy nenéavratného finanéného prispevku za kazdy defi omeSkania.

b) Dalej vystupila Ing. Jarmila Bezdedovd 7 oddelenia riadenia vydavkov, ktord oboznamila
pritomnych ako spravne vyplnit’ ziadost’ o platbu:

Pri vypliani Ziadosti o platbu a jej priloh vychadzame:
* z pokynov, ktoré st uvedené v samotnych formularoch (pracovny vykaz, kumulativny mesa¢ny vykaz
prace) a
z Prirucky pre prijimatela NFP, OPV, verzia 3.0, str. 21, bod 7.1 Pokyny na vyplnenie Zziadosti
prijimatela o platbu
Vyplnenie formulira Ziadosti o platbu
VSeobecné pokyny:
* Pre vietky systémy platieb (systém zalohovych platieb, systém refundacie) existuje jeden formular

ZoP. Vsetky udaje uvedené v ZoP musia byt v silade so zmluvou o poskytnuti NFP. ZoP

prijimatel’ vyplia elektronicky. V pripade, ak bude formulér Ziadosti vyplneny inak, napr. ruéne alebo

pisacim strojom vypliiované ZoP budl zamietnuté. Ak prijimatel urditi ¢ast ZoP nevypliiuje,
prislusne  politko ostane prazdne. ZoP sa nachadza na hdrku ZoP a  hdrok

ZoznamDeklarovanychVydavkov je povinnou prilohou ZoP.

Moderné vzdelavanie pre vedomostnu spolo¢nost www.zskomnam.edu.sk/projekty Projekt je spolufinancovany zo zdrojov ES



A
W
¥ £
o & *‘k **
\Ar"\./— f\s. K()M["’f = *
K Operatny program al AgentL'Jra % * x **
- VIDELAVANIE ¢ Ministerstva Skolstva SR Py
¢ A e pre strukturalne fondy EU mom Eurépska unia

Upozornenie: Z dovodu netiplného, nedostatoéného alebo nespravneho vyplnenia predpisanych poli v
ZoP vratane jej priloh moze dojst k dlhiej administracii ZoP alebo mdze byt ZoP zamietnuta, to
znamena, ze platba bude prijimatel’'ovi poskytnuta oneskorene.
- Vyplnenie formulara Ziadosti o platbu

Hiarok ZoP — Ziadost o platbu

* Nazov opera¢ného programu — prijimatel’ uvedie nazov operacného programu (,,OP Vzdelavanie*)

1. Identifikacia prijimatel’a

Prijimatel’ uvedie nasledovné informacie:

* Nazov prijimatela, adresu, obec a PSC;

* Identifika¢né ¢islo organizacie, identifikacné Cislo pre DPH (ak je relevantné), danové identifikacné Cislo;

» Kontaktna osoba (meno a priezvisko osoby, ktord je u prijimatela evidovana ako osoba opravnena

komunikovat’ s Agenturou — napr. $tatutarny organ prijimatel’a, splnomocnena osoba);

* Telefon, fax a e-mail (ak prijimatel’ nedisponuje e-mailom, telefonom alebo faxom uvedené policko

nevypliia).

Prijimatel’ uvedie nasledovné informacie:

* ndzov partnera (fyzicka alebo pravnicka osoba),

« identifikagné &islo pre DPH (pripadne iny identifikaény znak pre DPH platny v danej krajine EU),

* krajinu, v ktorej partner ma sidlo.

3. Identifikacia projektu

Prijimatel’ uvedie nasledovné informacie:

* uplny nazov projektu (podl'a zmluvy o poskytnuti NFP),

* ITMS kod projektu podl'a zmluvy o poskytnuti NFP.

* Prijimatel’ oznac¢i symbolom ,,X* spravny typ platby podl'a systému uvedeného v zmluve o poskytnuti NFP

Dalej prijimatel’ uvedie nasledovné informacie:

» poradové ¢&islo ZoP zodpoveda poradiu predkladania ZoP prijimatelom bez ohl’adu na typ ZoP,

* Vystavend dia: datum vystavenia ZoP prijimatel'om v tvare napr. dd.mm.yyyy (14.08.2009),

* Kod poskytnutého predfinancovania: neuvadza sa,

* K6d ZoP v systéme ITMS portdl: neuvadza sa,

* Kéd 70P v ITMS: Nevypliiat. Vyplni SORO.

« Prijimatel’ vystavuje ZoP vzdy iba na jeden systém, t.j. oznadi iba jeden typ platby.

5. Finan¢na identifikacia (priklad pre RO, NO, obce)

 Forma poskytnutia prostriedkov: bankovy transfer

* Identifikacia bankového uctu: preddislie, ¢islo Gcétu, kod banky a IBAN v stlade so zmluvou o poskytnuti
NFP

* Kod projektu/prvku Statneho rozpoctu: NEVYPLNA SA (vyplia iba prijimatel’ s pravnou subjektivitou
,,Statna rozpoc¢tova organizacia“)

Deklarované vydavky

Prijimatel’ uvedie nasledovné informacie:

* Mena deklarovanych vydavkov: EUR,

* narokovana suma predstavuje vySku vydavkov, ktoré prijimatel v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP
povazuje za opravnené. Suma je vyjadrend za vietky zdroje financovania (zdroj EU, spolufinancovanie
Statneho rozpoctu, vlastné zdroje prijimatel’a), priCom za rozdelenie sumy na jednotlivé zdroje financovania
je zodpovedny SORO,

« tato Gast’ je preklopenim udajov z harku ZoznamDeklarovanychVydavkov k ZoP. Narokovand suma v
stipci »dpolu“ sa rovnd sume uvedenej v riadku ,,Celkom™ a stipec 14 — ,Narokovana suma‘“ z harku
ZoznamDeklarovanychVydavkov. Obdobne sa postupuje aj pri partneroch,

* suma ,.celkom® predstavuje sucet deklarovanych opravnenych vydavkov (beznych a kapitalovych)
prijimatela a jeho partnerov. Kazda priloha zoznamu deklarovanych vydavkov tvori samostatny riadok. V
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stipci Cislo a nazov prilohy sa uvedie identifikicia prislu§ného zoznamu, napr. Priloha &islo 1 - Zoznam
deklarovanych vydavkov prijimatel’

7. Zapocitanie pohlPadavok a zavizkov

* Vz4jomné zapocitavanie pohl'adavok a zavéizkov je mozné vykonat’ v sulade s § 28 zakona ¢. 528/2008 Z.
z. 0 pomoci a podpore poskytovanej z fondov ES, ak je to relevantné.

8. Vysledna deklarovana suma

* Prijimatel’ uvedie rozdiel medzi deklarovanymi vydavkami (Cast’ 6 ZoP) a zapocitanim pohladavok a
zavizkov (Gast 7 ZoP) predstavuje vyslednu deklarovanti sumu. Ak ZoP neobsahuje &ast 7, vysledna
deklarovand suma (Cast’ 8 ZoP) sa rovna celkovym deklarovanym opravnenym vydavkom (Cast’ 6 ZoP).

9. Zoznam priloh

Prijimatel’ vypiia obe Gasti.

V ,,Zozname G&tovnych dokladov (UD)* uvedie prijimatel’ nasledovné informacie:

* Nazov dokladu: nazov uctovného dokladu a ¢islo vystaveného tictovného dokladu (externé ¢islo),

« Cislo u¢tovného dokladu: interné &islo zavedené v uétovnictve prijimatela,

* Prilozeny/uschovany: prijimatel’ doplni ,,prilozeny* — moznost’ pouzit’ skratku P

* Vlastnik uctovného dokladu: prijimatel’ oznaci, Ze original i€¢tovného dokladu je v drzbe prijimatel'a

« Cislo zmluvy s dodavatel'om: v pripade, Ze Gétovny doklad uvedeny v Gasti 9 sa viaze k zmluve, ktort ma
prijimatel’/partner uzatvorenu s dodavatel'om/zhotovitel'om, uvedie sa v tomto poli ¢islo predmetnej zmluvy.
V ,,Zozname vieobecnych priloh® uvedie prijimatel’ ostatnii podpornii dokumentaciu prilozena k ZoP (napr.
prezenéné listiny, pracovné vykazy, sumarizacné harky, zmluvy, preberacie protokoly a pod.).

« Prijimatel' je povinny vsetky dokumenty prilozené k ZoP oznadit poradovym ¢&islom (zhodnym s
poradovym &islom uvedenym vo formulari ZoP) prislusného vydavku podla Zoznamu deklarovanych
vydavkov nasledovne: v pravom hornom rohu predlozeného dokumentu sa uvedie - ZDV/... (za lomitkom sa
uvedie prislusné poradové Cislo vydavku uvedeného v Zozname deklarovanych vydavkov). V pripade, ak k
predlozenému vydavku je prilozenych viacero listin (napr. pracovné vykazy, pracovné zmluvy a iné),
Cislovanie je nasledovné: ZDV/1-A, ZDV/1-B, ZDV/1-C,...alebo ZDV/1-1, ZDV/1-2, ZDV/1-3....

Prijimatel’ uvadza zoznam G¢tovnych dokladov a zoznam vSeobecnych priloh v takom poradi ako st uvedené
vydavky v hdarku ZoznamDeklarovanychVydavkov. V pripade Ziadosti o zalohovu platbu sa Gétovné doklady
a vSeobecné prilohy nepredkladaji. p j Prijimatel’ v sprievodnom liste k Zziadosti o zalohovt platbu uvedie
funkénu klasifikaciu (podla Finanéného spravodajca ¢. 11/2003 v zneni neskorsich predpisov) a ekonomicku
klasifikaciu (pri Statnych rozpoctovych organizaciach uviest' kod ekonomickej klasifikacie. Pri ostatnych
subjektoch uviest’ transferovii polozku podla typu prijimatela (napr. transfer VUC, obci)). Pri prvej
zalohovej platbe ako aj pri prvej ZoP (systém refundécie) prijimatel’ prilozi ako prilohu k ZoP vyhlasenie
0 zacati realizacie aktivit projektu, ak uvedené vyhlasenie nebolo predlozené prijimatelom pred podanim
ZoP na SORO.

10. Cestné vyhlasenie

+ Statutarny organ prijimatel’a, resp. nim poverena osoba v zmysle prilohy zmluvy o poskytnuti NFP potvrdi
pediatkou a vlastnym podpisom ZoP. V pripade, ak prijimatel’ nedisponuje pediatkou, ZoP potvrdi len
vlastnym podpisom. Prijimatel’ — fyzicka osoba potvrdi ZoP vlastnym podpisom a peéiatkou (ak prijimatel’
nedisponuje peéiatkou, ZoP potvrdi len vlastnym podpisom).

« Poslednu stranu ZoP harok ZoP vypliiuje SORO a platobné jednotka.

Vyplnenie Zoznamu deklarovanych vydavkov

1. VSeobecna identifikacia

* Priloha ¢islo: Uviest’ Cislo prilohy pre prijimatela

» Kéd projektu: ITMS kod projektu podl'a zmluvy o poskytnuti NFP,

» Nézov prijimatela: uvedie sa nazov podl'a zmluvy o poskytnuti NFP (nazov je zhodny ako v ZoP &ast’ 1),

« Nézov partnera: nevypiia sa

« Poradové &islo ZoP: prijimatel’ doplni poradové ¢islo uvedené v ZoP - harok ZoP (Zast’ 4),

* Mena, v ktorej st vydavky deklarované: EUR
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+ Zoznam sa nevypiha pri ZoP typu ,.Zalohova platba“. V tomto pripade je vyplfiana iba &ast 6
(Deklarované vydavky) formularu ZoP (harok ZoP). Prijimatel nevypliia bunky ,,Ziadana suma beznych
vydavkov®, ,,Ziadana suma kapitalovych vydavkov* a , Ziadana suma Celkom®. Tieto bunky sa automaticky
vypliaju na zéklade definovanych idajov v ¢asti Zoznam deklarovanych vydavkov.
2. Zoznam deklarovanych vydavkov
« Stipec (1): Uviest poradové &islo vydavku,
« Stipec (2): Uviest’ ndzov vydavku a &islo rozpodtovej podpolozky (podpodpolozky),
» Stipec (3): Vyplnit' interné &islo uétovného dokladu zavedené v iétovnictve (zhoduje s ¢islom uvedenym v
Casti 9 ,,Zoznam uctovnych dokladov UD* - Cislo G&tovného dokladu (harok ZoP - ZoP),
« Stipec (4): Uviest datum uskuto¢nenej thrady podl'a vypisu z bankového uétu, resp. vydavkového
pokladni¢ného dokladu. V pripade, ak sa nejedna o tok finan¢nych prostriedkov, uviest’ nasledovné skratky:
—,,0“ —odpisy,
—,,VN*“ — vlastné naklady,
— I —1iné.
Stipec (5): Uviest skupinu vydavku podla zmluvy o poskytnuti NFP (napr. 610620, 637001 a iné) v zmysle
¢iselnika opravnenych vydavkov..
« Stipec (6): Uviest aktivitu, ku ktorej sa vydavok v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP viaZe.
« Stipec (7): Uviest’ ,,B pri beznom a ,,K* pri kapitdlovom vydavku. Kritériom pre rozdelenie vydavkov na
bezné a kapitdlové je ich zaevidovanie v Ultovnictve prijimatela. V pripade nevyplnenia alebo
nespravneho vyplnenia stipca (7) Druh vydavku pismenom ,,B* alebo ,, K* bude nespravne vypo&itana
»Ziadana suma beZnych vydavkov“ alebo ,,Ziadani suma kapitilovych vydavkov® v tabulke v
pravom hornom rohu ,,Zoznamu deklarovanych vydavkov*.
« Stipec (8): Pri $tatnych rozpoétovych organizaciach uviest’ kod ekonomickej klasifikacie. Pri ostatnych
subjektoch uviest’ transferovii polozku podla typu prijimatel’a (napr. transfer VUC, obci).
« Stipec (9): Prijimatel’ uvedie kod funkénej klasifikacie (funkéné klasifikécia je definovana vo Finanénom
spravodajcovi €. 11/2003 v zneni neskorsich predpisov, pomocka pre prijimatel'ov je v prilohe ¢. 17).
« Stipec (10): Pri kapitalovych vydavkoch $tatnych rozpoétovych organizaciach uviest kod investi¢nej
akcie. Pri ostatnych subjektoch sa udaj nevypliia.
Stipec (11): Uviest’ vyiku vydavku bez DPH (podla u¢tovnych dokladov).
« Stipec (12): Uviest vy$ku DPH (podla Gétovnych dokladov).
« Stipec (13): Uviest sucet stipcov (11) + (12).
» Stipec (14): Uviest’ vydavky deklarované prijimatelom ako opravnené z vysky vydavku ,,Spolu“ v stipci
(13). Vyska narokovanej sumy (stipec (14) deklarovanej prijimatelom nesmie presiahnut’ vysku vydavku v
stipci ,,Spolu v stipci (13). Pravidlo:
(14) £ (13). Narokovana suma je uvadzana za vSetky zdroje financovania vratane vlastnych zdrojov
prijimatel’a (zdroj ESF, zdroj SR a zdroj prijimatela - ak relevantné).
« Stipec (15): Uviest' prislugna &ast vydavku zo stipca ,.Spolu“ (13) prijimatelom nenarokovanu
(neopravnenu). Vypocet: (15) = (13) — (14).
« Suma Celkom stipca (14) musi byt zhodna so sumou spolu ZoP (¢ast’ 6 harok ZoP - ZoP).
V pripade, ak st na niektorom uctovnom doklade vydavky, ktoré sa viazu k viacerym rozpoctovym
podpolozkam (podpodpolozkam) projektu (napr. mzda pedagogického zamestnanca, cestovné nahrady
pedagogického zamestnanca), prijimatel’ je povinny rozpocitat sumu vydavkov pripadajicich na jednotlivé
kody (610620 - mzda, 631001 - tuzemské cestovné nahrady) a Gétovny doklad zahrnit' do Zoznamu
deklarovanych vydavkov viackrat.
* Poslednu ¢ast’ tabulky ,,Suma uznand SORO“ vypliiia prislusny SORO na zéklade administrativneho
overenia, pripadne overenia na mieste.

C) Mgr. Eva Hlavatd, 7 odboru riadenia vydavkov hovorila o preukazovani opravnenych vydavkov

a vypocte opravnenej mzdy.

Neopravnené vydavky:
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* vydavky bez priameho vzt'ahu k projektu;

* vydavky, ktoré nie st v sulade s rozpoctom projektu a komentarom k rozpoctu, ktory ma vplyv na vydavky;
* vydavky, ktoré vznikli pred pociato¢nym datumom opravnenosti vydavkov;

* vydavky, ktoré vznikli po 31. 12. 2015;

» vydavky na projekty s celkovym ¢i prevazujucim dopadom mimo ciel'ovy region;

» vydavky definované v nariadeniach ES ako neopravnené.

Specifické oblasti opravnenosti:

* Priprava na lektorovanie (prednasanie) — na jednu 45 minutova hodinu prednaSania 30 mintt pripravy

* Subdodavatel'ské¢ zmluvy (zmluva medzi prijimatel'om a dodévatel'om ¢. 1 (dod4avka) a nasledne dodéavatel’
¢. 1 uzavrie zmluvny vztah s d’alsim dodavatel'om)

* Obstaranie pouzitého zariadenia a vybavenia — nesmie byt obstarané z verejnych prostriedkov (prostriedky
EU, SR, VUC a iné¢) a musi byt’ za nizSiu sumu ako nové

« Ziadost o platbu — oprava ZoP po zamietnuti ZoP alebo dopiiianie ZoP

* Telekomunikac¢né poplatky — sms spravy

» Cinnosti vykonavané pocas PN — akékol'vek &innosti vykonavané na projekte po¢as PN budi posudené ako
neopravnené vydavky

* Prijmy z projektu — projekty nesmt generovat’ prijem

Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru — opravnenost vydavkov vzniknutych na
zaklade dohod sa bude posudzovat’ na zaklade platnej legislativy a pravidiel opravnenosti, priCom plati:

— Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru nemozno uzatvarat’ na ¢innosti, ktoré su
predmetom ochrany podl'a autorského zakona.

— Praca vykonévand v deil podpisu dohody je neopravneny vydavok

— Nevykonavat’ na dohodu to isté, Co pre zamestnavatel'a

— Neuzatvarat’ dohody v 1.1 pre zamestnancov prijimatel'a

— Dohoda o pracovnej ¢innost’ — definovat’ ¢innost’ (obmedzenie 10 hodin tyZzdenne)

— Dohoda o vykonani prace — definovat’ vysledok (obmedzenie 350 hodin ro¢ne)

Prijimatel’ musi dolozit’ opravnené vydavky najmi nasledovnou dokumentaciou:

* u¢tovné doklady;

* doklady o tihrade (bankovy vypis, vydavkovy pokladni¢ny doklad — 2krat);

* zalohova platba — bankové vypisy dokladajtice tok zalohovej platby

* sumarizacny harok (pre vybrané typy vydavkov);

* vSetky doklady musia byt bud’ originaly alebo koépie overené a potvrdené podpisom Statutarneho organu
prijimatela a peciatkou prijimatel’a (ak prijimatel’ peciatkou

disponuje)

* intl podpornt dokumentaciu pozadovant SORO na preukazanie opravnenosti vydavkov;

Prijimatel’ predkladd na SORO nasledovnli dokumentaciu:

1. vydavky - (pracovnopravne vztahy - Personalne interné pracovny pomer, sluzobny pomer, dohody o
pracach vykonanych mimo pracovného pomeru)

Pracovnd zmluva

* pracovna zmluva, resp. vymenovanie do $tatnej sluzby spolu s napliou prace, resp. opisom ¢innosti Statno-
zamestnaneckého miesta a platovy navrh (vratane dodatkov)

* pracovné vykazy (prilohy ¢. 4a a 5 Prirucky pre prijimatel’a)

» mzdovy list, resp. vyplatni pasku

* Clenenie opravnenej mzdy na podpolozky platnej ekonomickej klasifikacie (plati pre Statne rozpoctové
organizacie) - priloha ¢. 10a

* sposob vypoctu opravnenej mzdy (ak relevantné)
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+ bankovy vypis (original alebo overend kopia), SRO rozpoétové opatrenie a ELUR, resp. vydavkovy
pokladni¢ny doklad (origindl alebo overend kdpia) dokumentujuci redlnu thradu - prijimatel’ je povinny
oznacCit' na bankovom vypise okrem uhrady opravnenej mzdy zamestnancovi aj zodpovedajuce odvody
vratane dane z prijmov fyzickych osob

Pracovnd zmluva

* rozvrh hodin

* vypisy z triednej knihy (ak relevantné)

* prezencné listiny a zapisnice z pracovnych porad

* interné smernice (ak PZ nedefinuje moznost’ vykonavat’ pracu mimo $koly, alebo smernica k podpisovaniu
pracovnych vykazov Statutarneho organu prijimatel’a, atd’.)

Dohody

* dohoda o vykonani prace, resp. ind dohoda v zmysle zdkonnika prace,

* pracovné vykazy (prilohy ¢. 4a a 5 Priruc¢ky pre prijimatel’a)

» mzdovy list, resp. vyplatna paska,

* sposob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné),

* zdovodnenie jednotkovej ceny

* bankovy vypis (original alebo overena kdpia), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original alebo overena
koépia) dokumentujtci redlnu tthradu - prijimatel’ je povinny oznacit' na bankovom vypise okrem thrady
opravnenej mzdy zamestnancovi aj zodpovedajuce odvody vratane dane z prijmov fyzickych os6b

2. Personalne vydavky - externé - dodavka sluZieb (zmluvné vzt'ahy na zaklade napr.

Obchodného zékonnika, Obcianskeho zdkonnika - zmluvné vztahy mimo pracovnopravnych vztahov,
sluzobnych pomerov):

* pisomna dokumentacia k verejnému obstaravaniu (ak relevantné v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP alebo
prirucky pre prijimatel’a)

* sposob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné)

* pisomna zmluva v stilade s platnym v§eobecne zavdznym pravnym predpisom,

« faktura (ak relevantné)

* preberaci protokol (pracovné vykazy - prilohy €. 4a a 5 Prirucky pre prijimatel’a) o vykonani prislusnych
aktivit, prac

* bankovy vypis (original alebo overena kopia), resp. vydavkovy pokladniény doklad (original alebo overena
kopia) dokumentujiici realnu uhradu

Pri vzdelavacich aktivitach (napr. prednaska, lektorovanie) je potrebné dolozit’ k personalnym vydavkom
(internym ako aj externym - dodavka sluzieb) prezencni listinu (priloha €. 8a Priru¢ky pre prijimatel’a)
podpisanu lektorom, ucitelom, resp. osobou vykonavajucou vzdelavaciu aktivitu a ¢asovy harmonogram
uskutocnenia sa jednotlivych aktivit (prednasok, cviceni,...).

V pripade vykonu pedagogickej ¢innosti na strednych a zékladnych Skolach (vratane stkromnych a
cirkevnych §kol) mdze byt za nadhradu prezencnej listiny a casového harmonogramu povazovand aj koépia
triednej knihy vratane pisomného zoznamu ziakov zic¢astnenych sa danej aktivity. Pisomny zoznam Zziakov
je podpisany prisluSnym lektorom a Statutarnym organom.

3. Zariadenie/vybavenie (mimo krizového financovania)

* pisomna dokumentacia k verejnému obstaravaniu (ak relevantné v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP alebo
prirucky pre prijimatel’a)

* pisomna objednavka alebo pisomna zmluva (zmluva musi byt v sulade s platnym vSeobecne zavdznym
pravnym predpisom) vratane dodatkov k uzavretej pisomnej zmluve

* poistna zmluva (preukazanie poistenia obstaraného majetku)

* evidencny list

* faktara
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* dodaci list alebo preberaci protokol vratane podpisu osoby prijimatela potvrdzujuci prevzatie a datum
prevzatia

* bankovy vypis (original alebo overena kopia), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original alebo overena
kopia) dokumentujuci realnu thradu

* sposob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné)

4. Spotrebny tovar, prevadzkovy materidl a najomné (stroje, pristroje)

* pisomna dokumentacia k verejnému obstaravaniu (ak relevantné v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP alebo
Prirucky pre prijimatela)

* pisomna objednavka alebo pisomna zmluva

« faktura

* dodaci list, resp. preberaci protokol vratane podpisu osoby prijimatela potvrdzujuci prevzatie a datum
prevzatia

* pokladni¢ny blok (blok ERP)

* bankovy vypis (original alebo overena kopia), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original alebo overena
kopia) dokumentujtici realnu uhradu

5. PoStovné a telekomunikacné poplatky

* podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami

» faktlira

* pisomna zmluva

* sposob vypoctu opravnenej vysky vydavku (ak relevantné)

* bankovy vypis (original alebo overena kopia), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original alebo overena
kopia) dokumentujtici realnu uhradu

6. Odpisy majetku

* protokol o zaradeni

* dennik, resp. hlavna kniha alebo peniazny dennik - G¢tovné pripady tykajuce sa zatiétovania majetku v
evidencii prijimatel’a a thrady majetku

* stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)

* vypocet vysky opravnenych odpisov

Obstarany odpisovany majetok nesmie byt’ financovany z akychkol'vek verejnych zdrojov (zdroje ES,
$tatny rozpotet, zdroje obce, VUC a iné verejné zdroje).

7.Personalne vydavky - nahrada mzdy

* pracovna zmluva, resp. vymenovanie do Statnej sluzby spolu s napliiou prace, resp. opisom ¢innosti $tatno-
zamestnaneckého miesta a platovy navrh (vratane dodatkov)

* prezencna listina (datum, miesto, Cas trvania, nazov aktivity a podpis frekventanta) - priloha ¢. 8a Prirucky
pre prijimatel’a

» mzdovy list, resp. vyplatna pasku

* navratka s potvrdenim ucasti frekventanta na Skoleni/kurze (priloha ¢. 9 Priru¢ky pre prijimatel’a)

* sposob vypoctu opravnenej mzdy (ak relevantné)

* bankovy vypis (original alebo overena kopia), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original alebo overena
kopia) dokumentujtci realnu tthradu - prijimatel’ je povinny oznacit' na bankovom vypise okrem thrady
opravnenej mzdy zamestnancovi aj zodpovedajuce odvody vratane dane z prijmov fyzickych os6b

8. Ostatné vydavky

* pisomna dokumentacia k verejnému obstaravaniu (ak relevantné v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP alebo
Priru¢ky pre prijimatel’a)

* pisomna objednavka alebo pisomna zmluva

* prezen¢né listiny (ak relevantné - napr. knihy pre frekventantov)

* faktura

* dodaci list, resp. preberaci protokol vratane podpisu osoby prijimatela potvrdzujici prevzatiec a datum
prevzatia

* pokladni¢ny blok (blok ERP)
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* bankovy vypis (original alebo overena kopia), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad (original alebo overena
kdpia) dokumentujuici redlnu tthradu
* do vypoctu sa zapocitava:

* tarifny plat

* sviatky

* priplatky

* plat za pracu nadcas

* do vypoctu sa nezapocitava:

* odmeny

* dovolenky

* Cerpanie PN

* ndvsteva lekara

« OCR

Priklad vypoctu opravnenej mzdy (pracovna zmluva)
odpracovany ¢as = 158 hodin (bez dovolenky)

* nadcas = 16 hodin

* dovolenka = 10 hodin — nezapo¢itava sa!!!

* ¢as odpracovany na projekte = 20 hodin

« tarifny plat = 700 EUR

* priplatky = 150 EUR

* nad¢asy = 100 EUR

* odmena = 200 EUR — nezapocitava sa!!!

* dovolenka = 100 EUR — nezapocitava sa!!!

Hruba mzda spolu: 1250 EUR a odvody zamestnavatel’'a = 440 EUR
Opravnena mzda pre vypocet mzdy pre projekt: 950 EUR

Mzda pre projekt: 20/174 * 950 EUR = 109,20

Odvody zamestnavatela pre projekt: 109,20/1250 * 440 = 38,44 EUR
Celkova opravnena mzda pre projekt = 109,20 + 38,44 = 147,64
* jednotkova cena = 7,38 a jednotkova cena z rozpocétu = 6,50

* celkova opravnena mzda je 130,00 EUR

NajcastejSie chyby pri za¢tovani zalohovej platby:

* netplna podpornd dokumentacia k ziadosti o platbu

—chybaju dodatky k uz existujicim pracovnym zmluvam

—chyba spdsob vypoctu opravnenej mzdy

—nespravny pocet bankovych vypisov (maju byt dva)

* nespravne vyplnenych formular ziadosti o platbu (formalne chyby)

« nespravne vyplneny zoznam deklarovanych vydavkov (stipec ,,nazov vydavku®)
* nespravne Cislovanie dokladov

* neopeciatkovana podporna dokumentacia

* nespravne vyplnené pracovné vykazy (napr.: nazvy funkcii)

* nesulad vyplatnej pasky s mesacnym kumulativnym vykazom prace

* nespravne podpisané pracovné vykazy Statutarneho organu prijimatel'a (nesmie si ich podpisat’ sam)

6. Informacie manaZérky monitoringu
Manazérka monitoringu — Mgr. Salajova oboznamila pritomnych s obsahom odoslanej
Monitorovacej spravy ¢.1. na ASFEU a grafickym vyhodnotenim dotaznikov k analyze potrieb.
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7. Informacie manazZérky publicity
Manazérka publicity — Mgr. Serdelova oboznamila pritomnych a aktivitami v oblasti publicity
projektu:

- Skladacky, letaky

- Plagaty

- Web stranka

- Tabule

- Nastenky

- Clanky do regionalnych novin

1. Zavery

a) previest’ nevycerpané finan¢né prostriedky z projektu na ucet zriad'ovatel'a
ZODPOVEDNI: finan¢ny manazér
TERMIN: do 31.12.2009

b) po doruceni vSetkych cenovych ponuk na navrh a tla¢ skladaciek a d’alsi propagaény material
vypracovat’ prilohu ¢.16b — Prieskum trhu pri zdkazke s nizkou hodnotou.

ZODPOVEDNI: finanény manazér, projektovy manazér, koordindtor odbornych aktivit a
administrativna pracovnicka

TERMIN: hned’ po doruéeni cenovych ponitk

c) Pripravit podklady k verejnému obstaravaniu ,,E-learningovy vzdelavaci portal a zabezpecenie
jeho implementacie” a ,,Zakladna Skola Namestovo-Komenského ul.— zariadenie a vybavenie
projektu ESF — E-learning vo vychovno-vzdelavacom procese®.

ZODPOVEDNI: projektovy manazér, administrativna pracovni¢ka, odborni zamestnanci projektu
TERMIN: do najblizsieho zasadnutia

d) vSetci zGCastneni v projekte odovzdajii mesacné pracovné vykazy za december financnej
manazérke v papierovej forme.

ZODPOVEDNI: vietci ¢lenovia projektového timu
TERMIN: do 22.12.2009

8. Diskusia

Mgr. Horan — pytal sa, kedy bude dodana technika na projekt.

Mgr. Tapakova — odpovedala Mgr. Horanovi, Zze koncom decembra bude vyhlasena verejna stit'az
na dodavku zariadenia a vybavenia projektu, ako aj na E-learningovy portal pre projekt. Technika

by mala byt’ dodana v januéri 2010.

PaedDr. Zahumenska — ako to bude s dodavkou uc¢ebnych pomocok.
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Mgr. Skarba — odpovedal, Ze po ukondeni verejného obstaravania na zariadenie a vybavenie
projektu a E-learningovy portal a dodani uvedeného zariadenia a sluzieb sa bude robit’ verejné
obstaravanie na dodavku ucebnych pomdcok.

Mgr. Dravecka — kedy sa pedagogicki zamestnanci na tvorbu SkVP zagastnia $kolenia.

Mgr. Tapékova — Vv januari 2010 by sa mal z(&astnit’ $kolenia koordinator odbornych aktivit.

Pedagogicki zamestnanci sa zucastnia kombinovaného Skolenia — prezenéné a diStancné
vzdelavanie po dobu 6 mesiacov.

Namestovo 17.12.2009

Zapisala: Agnieszka Suvadova Overil: Mgr. Rébert Horan
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