Priloha €. 9 k Vyzve 2022

MINISTERSTVO
OBRANY
SLOVENSKE] REPUBLIKY

POKYNY NA VYPLNENIE UDAJOV
SPRAVY O REALIZACII PROJEKTU

S POSKYTNUTiM DOTACIE ZO STATNEHO ROZPOCTU

podla § 2 pism. a) az d) zdkona ¢. 435/2010 Z. z. o poskytovani dotacii
v posobnosti Ministerstva obrany Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov



Povinnosti prijimatela dotacie

1. Prijimatel dotacie je povinny pouzit dotaciu a prostriedky spolufinancovania v zmysle zakona
¢.523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon ¢. 523/2004 Z. z.“) vyluéne na ucel
uvedeny v zmluvne schvalenom projekte a podla celkového schvaleného rozpoctu.

2. Prijimatel dotacie je povinny predloZit vyuctovanie celkovych opravnenych vydavkov projektu
a Cerpania dotdcie poskytovatelovi Ministerstvu obrany Slovenskej republiky (dalej len ,MO SR“)
formou ,Sprdvy o realizdcii projektu s poskytnutim dotacie zo Statneho rozpoctu“ podla
ustanovenia ¢lanku 5 ods. 7. Zmluvy o poskytnuti dotacie a to najneskor do 30 kalendarnych dni
od ukoncenia realizacie projektu.

Pokyny na vyplnenie udajov spravy o realizacii projektu

Uvodna strana spravy o realizacii projektu

Informdcie vyplni prijimatel tak, aby boli vSetky na prvej, Gvodnej strane spravy:
1. Evidencné cCislo — subjekt uvedie Cislo zo svojej evidencie, ak ju vedie

2. Predkladd — uvedie sa cely nazov subjektu (bez adresy)

3. Statutdrny orgdn — uvedie sa meno, funkcia a podpis, pripadne peciatka

4. Miesto a ddtum — uvedie sa miesto spracovania a datum podpisu spravy.

Cast I. ZAKLADNE UDAJE O PROJEKTE

Zakladné udaje sluzia na prehladné zdokumentovanie informacii o prijimatelovi dotdcie na realizaciu
projektu, o planovanych a skutocnych vystupoch projektu, o poskytnutej dotdcii, o financovani
a vyuctovani projektu, a to v suhrnnych tabulkovych prehladoch.

A. PRIJEMCA

nazov - uvedie sa cely nazov prijimatela dotdcie od MO SR

krizikom pred textom sa oznaci pravna forma Ziadatela/prijimatela

uvedie sa adresa sidla

uvedie sa ICO Ziadatela/prijimatela

uvedie sa meno, funkcia a kontakt na Statutarneho zastupcu

uvedie sa webova adresa, ak ju subjekt ma zriadenu

uvedie sa kontaktna osoba a jej Udaje na komunikaciu o projekte, jeho realizacii a vyhodnoteni
uvedie sa odborny garant, ak bol v procese projektu urceny.

O NO Uk WNRE

B. PROJEKT

nazov - uvedie sa cely ndzov projektu podla schvalenej zmluvy

uvedie sa nazov projektu

uvedie sa ¢islo zmluvy, ktorou bola dotacia od MO SR poskytnuta

uvedie sa termin (od —do, resp. datumy) realizécie projektu podla planu v Ziadosti a skutoénost
podla realizacie projektu v casti ,,celkom” — zdkladny (daj v Ziadosti; - ak bola Ziadost ¢lenend na
aktivity, uvedie sa planovany aj skutocny termin/datum ich realizicie, aktivity sa ocisluju podla
planu v zmluve, doplini sa potrebny pocet riadkov na aktivity, ak sa niektora aktivita nekonala,

A wnNPRE

v stlpci ,,skutoénost” sa uvedie ,nerealizovana”
5. uvedie sa planované a skuto¢né miesto/miesta realizacie projektu/resp. aktivit
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uvedie sa pocet ucastnikov spolu, vratane realizacného timu (organizatorov), rozhodcov,
pozvanych hosti, sutaZziacich, prednasajucich, uéastnikov prednasok a pod.; udaj je potrebny na
hodnotenie vynaloZenych nakladov suvisiacich s predmetom projektu.

- v niektorych projektoch sa nedd uviest, resp. kompletne uviest pocet Géastnikov (napr.
vydavanie publikdcii), uvedie sa len relevantny Udaj, ktory sa da hodnoverne dolozit (napr.
realizacny tim), neuvddza sa pocet navstevnikov (napr. vystavy).

uvedu sa Udaj zo ziadosti, a to poZzadovana vyska dotacie a Udaj zo zmluvy a to schvalend dotdcia
od MO SR;

- podla vyuctovania financovania projektu sa uvedie vyska dotacie, ktord bola skuto¢ne poutzitd, ak je

9.

nizSia ako poskytnutd dotacia, udaj sa uvedie ako ,zostatok”.

uviest Cislo G¢tu v tvare IBAN podla zmluvy, na ktory bola poskytnuta dotacia. Subjekt je povinny
podfa zmluvy a zdkona ¢. 523/2004 Z. z. odviest vzniknuty vynos z prostriedkov poskytnutej
dotacie na prijmovy ucet MO SR ¢. SK0681800000007000171522, neodvedenie je porusenim
financnej discipliny.

uvedie sa ddtum prijatia dotdcie na uUcet Ziadatela

10.uvedie sa datum poslednej platby na vydavky projektu z prostriedkov dotacie (zistit podla

11.

12.

13.

financovania z podkladov Ucétovnictva)
uvedie sa ddtum vratenia dotdcie (zostatku) podla vypisu z bankového uctu prijimatela (ak bolo
vratenie u? realizované), prijimatel dotacie zarover zaile AVIZO o platbe MO SR - Kancelarii
ministra obrany SR - s uvedenim Udajov o prijimatelovi, nazvu projektu, vysky vratenej dotdcie,
bankového uctu na ktory bola platba odvedenda a datum odvodu, k avizu doloZi képiu bankového
vypisu o realizacii vratenia
uviest krizik podla zmluvy s bankou, ¢i je Ucet droceny alebo nedroceny
11a) uviest vynos z dotacie MO SR
* Ziadatel vypliia len v pripade troéeného uétu
11b) uviest datum odvodu vynosu z dotacie na prijmovy ucet MO SR
* Ziadatel vypiia len v pripade tdroéeného uétu
11c) uviest datum odoslania AViZA o platbe na tcet MO SR, doloZit kdpiu vypisu z bankového
Uctu o realizacii platby
* Ziadatel vypiia len v pripade tdroéeného uétu
v pripade, Ze si Ziadatel uplatfioval dotaciu na rovnaky projekt aj u inych ustrednych organov
statnej spravy, alebo subjektov Uzemnej samospravy (za rovnaky projekt sa povaZuje aj rovnaky
obsah pri odliSnom ndazve projektu) - uvedie spolufinancovanie formou dalSej dotacie na
posudenie splnenia podmienky § 3 ods. 3 zakona €. 435/2010 Z. z.

C. FINANCOVANIE

Na vyplnenie ¢asti financovanie je potrebné mat spracované vsetky uctovné doklady tykajuce sa
realizacie projektu vratane spolufinancujucich subjektov, tabulka musi vychddzat z Rekapituldcie
vydavkov projektu.

1.

Celkové néklady projektu - je potrebné uviest sumu vsetkych vydavkov na projekt vratane
vlastnych zdrojov, vysku prostriedkov spolufinancujucich subjektov a dotacie, a to podla udajov
v Ziadosti. Upraveny rozpocet sa tyka mozného prehodnotenia celkovych nakladov na projekt
v pripade schvdlenia niiSej ako poZadovanej vysky dotacie, resp. neziskania celych
predpokladanych spolufinancujucich prostriedkov. Skutocné naklady sa uvedu za vsSetky
fakturované a hradené vydavky, tykajuce sa projektu bez ohladu na zdroj financovania.

Uvedie sa spolu vyska vlastnych a cudzich zdrojov a ich podiel na celkovych nakladoch projektu.
Podiel spolufinancovania (vlastné zdroje) na celkovych skutoénych nakladoch projektu musi byt
vyssi ako 10 %.



3. Uvedu sa vlastné zdroje Ziadatela/prijimatela, ktoré planoval a pouzZil na realizaciu projektu. Musi
ist iba o zdroje financované z Gc¢tu/pokladnice prijimatela dotacie.

4. Uvedu sa ostatné zdroje spolufinancovania, a to podla jednotlivych subjektov. Nazov subjektu sa
uvedie pri poradovom &isle, finanéna ¢ast prostriedkov subjektu sa uvedie v ¢asti plan (stipec 2) -
upraveny rozpocet (stipec 4) - skuto¢né naklady (stipec 6). Prilohou budi dolozené zmluvy,
dohody a iné dokumenty so subjektami podielajicimi sa na financovani, resp. aj na realizacii
projektu.

5. Uvedie sa planovand, upravend a pouzitd vyska dotacie od MO SR a jej podiel na celkovych
nakladoch projektu.

6. Uvedie sa nevylerpanda/nepouzita ¢ast dotécia za kalendarny rok. Musi byt zhodna s Gdajmi v ¢asti
B. 6. Ak v ramci spolufinancovania boli pouZité aj iné dotacie, tieto sa uvedd v Poznamke
a dodatocne sa v texte poznamky prepocita celkova vyska dotacie spolu (od MO SR a od subjektu).

UPOZORNENIE Ak subjekt nevycisli vSetky realizované naklady, resp. za spolufinancujice subjekty
a pripadné dalSie dotdcie na projekt, a poskytovatel dotdcie v ramci kontrolnej ¢innosti zisti dalSie
neuvedené naklady, mozZe toto konanie povazovat za obchadzanie zdkonnych pravidiel poskytnutia
dotéicie a okrem sankénych opatreni méze zohladrovat takéto konanie pri posudzovani dalsich
Ziadosti o dotaciu v nasledujucich obdobiach.

Cast Il. VECNE VYHODNOTENIE

Uvedte zhodnotenie ciela projektu a aktivit, popis a zdévodnenie zmien v realizdcii projektu oproti
Ziadosti (ak nastali), vyhodnotenie spoluprace sinymi subjektmi, ktoré sa podielali na realizacii
projektu, ...

Cast Ill. REKAPITULACIA VYDAVKOV PROJEKTU

Prijimatel dotéacie vyplni samostatnu tabulku. 1 Rekapitulacia vydavkov projektu - stGcéast Spravy
o realizacii projektu. Pod nadpisom ,Rekapitulacia vydavkov projektu” je potrebné uviest nazov
projektu.

Druhy vydavkov

1. Osobné vydavky

Medzi osobné vydavky projektu sa zaraduju vydavky vyplatené lektorom, koordindtorom,
zdravotnikom, odmeny za dohody o vykonani prace, honorare a pod.

UCTOVNE DOKLADY: prilohe musia byt doloZzené zmluvy, dohody s danymi osobami a doklad/vykaz
prace preukazujuci datum a dizku vykonu prace, podpisané prevzatie vysledku prace, vykonanej
¢innosti, vyplatna listina s podpisom, doklady o zrazenej dani, o vyske odvodov do poistovni a doklad
o ich odvedeni.

2. Cestovné nahrady

Medzi cestovné nahrady sa zaraduju vydavky za cestovné a dopravné a iné cestovné vydavky
(cestovné listky, letenky), doklady za ubytovanie, stravovanie len ucastnikov projektu (napr.
organizatorov, odbornych garantov, sutaZiacich, uc¢inkujicich, prednasajucich). V pripade pouZivania
taxisluzby zdévodnit hospodarnost nakladov.

UCTOVNE DOKLADY: cestovny prikaz, dohoda o poskytnuti inych ndhrad v zmysle zékona
o cestovnych nahradach, cestovné listky, letenky, doklad z ubytovacieho zariadenia s jednoznaénym
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uvedenim poctu os6b, datumu ubytovania, jednotkovej ceny za izbu/l6zko a polet noci, menny
zoznam ubytovanych, ak nie je sucastou/prilohou faktury, uviest prezencénd listinu s podpismi
a potvrdenu prijimatelom dotdcie.

Pri pouZiti sukromného motorového vozidla (SMV) dolozit doklad o kipe PHM, dohodu o pouiZiti
SMV, képiu technického preukazu (osvedcenia o evidencii vozidla), képiu zmluvy o povinnom
zmluvnom poisteni na prislusny rok s dokladom o zaplateni.

UPOZORNENIE: V pripade poskytnutého pohostenia a ob&erstvenia toto nie je mozné zahrnut do
vyuctovania z dotdcie v zmysle ¢l. 2 ods. 2 zmluvy s MO SR, ale z inych zdrojov.

POZNAMKA: Vy¢islenie cestovnych nahrad upravuje zakon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o cestovnych nahradach”).

3. Sluzby a prenajmy

Medzi naklady sluzby a prendjom priestorov (vystavné saly, rokovacie miestnosti, okrem priestorov
sidla prijimatela a jemu patriacich nehnutelnosti), prendjom motorovych vozidiel, prenajom techniky
(kopirovacia, kamerova, osvetlovacia, hudobnd, ozvucovacia...); v ramci sluzieb uviest externé sluzby,
ktoré sa vztahuju k realizacii projektu a prijimatel ich nemohol zabezpecit sam, zdévodnit potrebu
zabezpecenia tychto externych sluzieb napr. propagacné sluzby, grafické sluzby, timocnicke sluzby,
inzerciu, prepravné sluzby (autobus), rozmnoZovacie...

UCTOVNE DOKLADY: podklady k verejnému obstaravaniu, ak je relevantné, objednavky, zmluvy,
vykaz prac, doklad o odovzdani a prebrati préc a sluzieb (dodaci list, preberaci protokol), fotokdpia
inzercie, pozvanky, prezencna listina, ukazka z webovej stranky.

4. Material

Medzi vydavky na spotrebny materidl patria napr. kanceldrske potreby, Sportové potreby,
propagacny material, ceny, medaily/pohare, Sportovy material, tricka, pietne vence, pozvanky a pod.
Je potrebné tovar osobitne rozdelit a zdévodnit jeho nakup.

Osobitne uviest obstarany hmotny majetok — reklamné/vystavné panely, vitriny, uniformy a pod.
Pri hmotnom majetku uviest, ako sa s nim naloZilo, kde a u koho ostal uloZeny a evidovany.

UCTOVNE DOKLADY:

Zoznam cenovych ponuk a ich vyhodnotenie pri zakazkach s vysSou hodnotou

Objednavka, resp. ak nie je vystavena objednavka na fakturu je potrebné doplnit ,Objednané
osobne/telefonicky/elektronicky”, datum a podpis Statutara

Faktura, resp. pokladni¢ny doklad (prefoteny)

Dodaci list, resp. protokol o prevzati. Ak faktira neobsahuje poznamku , Faktura sluzi ako dodaci list”,
treba uviest tuto skutoénost na dany uctovny doklad s podpisom a datumom Statutara

Pri $portovych a inych sutaZiach doloZit prezenénu listinu vitazov pri prevzati cien.

5. Iné vydavky

Medzi iné vydavky a doklady uviest doklady nezaradené do predchédzajucich druhov vydavkov.

Zahlavie tabul'ky Rekapitulacia vydavkov projektu:

e poradové Cisla vydavkov pouzit aj na ocislovanie priloh doloZenych dokladov (napr. Priloha 1.1.,
Priloha 2.1., Priloha 2.2.)

e stipec 1 - uviest slovne druh vydavku (napr. ubytovanie v hoteli)

e stipec 2 uviest nazov dodavatela tovaru, sluzby podla vystaveného dokladu

e stipec 3 - 6 uviest druh dokladu, datum vystavenia, &islo (napr. FA/10. 8. 2020 105214345),
aktivita ¢€...



e Druh dokladu uvadzat v skratke napr. FA - faktura, RP - registra¢na pokladnica, P - paragon, resp.
iné, ktoré sa uvedu v poznamke.

e stipec 7 - 8 uviest druh Ghrady a datum uhrady vydavku, druh uviest v skratke P - prevodom, H -
hotovost.

e stipec 9 - suma vratane DPH — odporuéa sa vyplfiat najprv stipce 10 - 12, suma spolu je nastavena
vzorcom. Ak sa budu vkladat dalSie riadky, odporuca sa vkladat ich medzi riadky danej oblasti
napr. medzi 1. a SUM1., ¢im sa zachova kumulovanie tychto riadkov a celkovych vydavkov.

VSEOBECNE POKYNY

e DoloZena faktura za pracu alebo sluzbu (tato nie je dokladom o platbe), je potrebné k nej dolozit
okrem ostatnych priloh aj vypis z bankového Gc¢tu o Uhrade. Faktira musi obsahovat jednoznacné
fakturaéné Udaje - vratane supisu poloZiek (poloZiek, ubytujicich a pod.), dodaci list musi byt ako
k fakture prilozeny.

e Pri platbe v hotovosti je potrebné priloZit aj prijmovy alebo vydavkovy pokladniény doklad
jednoznacne opisujuci predmet a datum vydavku.

e Pri dokladoch v zahrani¢nej mene dolozit kurzovy listok platny v ¢ase prepoctu na menu EUR,
uviest stru¢ny obsah vydavku v slovenskom jazyku.

e Ak faktura/iny doklad obsahuje material aj sluzbu, vydavok zaradit do €asti, ktora vo finanénom
vyjadreni prevaZuje.

e Nakolko nejde o uctovny vykaz, zaradenie vydavkov je orientaéné, podstatné je preukazat
opravnenost nakladov k realizovanému projektu.

e V prilohe Rekapituldcia vydavkov projektu prijimatel uvedie vSetky vydavky suvisiace s realizaciou
projektu pocas celej doby trvania realizacie projektu.

e Prijimatel dotacie dolozi koépie vsSetkych relevantnych dokladov na vydavky realizované
z poskytnutej dotacie od MO SR (aj od inych subjektov, aj v pripade pouZitej dalSej dotacie cez
spolufinancujuci subjekt).

e Prijimatel zarovenl doloZi v prilohe podrobne képie dokladov na minimalne 10 % celkovych
nakladov projektu uvedenych v &asti I. C riadok 2 stipec 6. ako spolufinancovanie.

e Vsetky strany, vratane priloh, v zaslanej Sprave o realizacii projektu je potrebné oéislovat.



