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1. Úvod 

Program Aktívne občianstvo a inklúzia (ďalej aj „Program“) je grantovou schémou pre mimovládne organizácie aktívne v oblastiach participatívnej demokracie, znižovania sociálnych nerovností chudoby a vylúčenia, podpory detí a mládeže, ochrany životného prostredia a rozvoja služieb v sociálnej oblasti. 
Prierezovými prioritami programu sú podpora bilaterálnej spolupráce medzi slovenskými mimovládnymi organizáciami a partnermi z donorských krajín, rozvoj kapacít mimovládnych organizácií a zlepšenie pozície MVO v spoločnosti.
Fond bilaterálnej spolupráce (ďalej aj „Fond“), ktorý je súčasťou Programu, je zameraný na podporu spolupráce, výmenu skúseností a dobrej praxe v témach súvisiacich s oblasťami podpory medzi slovenskými mimovládnymi organizáciami a partnermi z donorských krajín.

Obdobie realizácie Programu je november 2012- jún 2015. Celková finančná alokácia na podporu projektov mimovládnych organizácií v programe Aktívne občianstvo a inklúzia je 2,9 mil. €, vrátane alokácie 100 000 € pre Fond bilaterálnej spolupráce. 
Osobitným záujmom Programu je podporovať projekty, ktoré prispievajú k tlmeniu prejavov hate speach (ústne a písomné prejavy podnecujúce nenávisť), extrémizmu, rasovej nenávisti, antisemitizmu a xenofóbie, podporujú multikultúrne porozumenie, rovnosť pohlaví, zapojenie marginalizovaných skupín vrátane Rómov a ktoré prispievajú k rovnosti príležitostí a potláčajú sexuálne obťažovanie, násilie na ženách a obchodovanie s ľuďmi. 
2. Definícia pojmov a použité skratky
2.1
Definícia pojmov

· Aktivita projektu – súhrn činností realizovaných s pomocou na to vyčlenených finančných zdrojov, ktoré prispievajú k dosiahnutiu konkrétneho výsledku a majú definovaný výstup, ktorý predstavuje pridanú hodnotu pre žiadateľa a/alebo cieľovú skupinu/užívateľov výsledkov projektu nezávisle na realizácii ostatných aktivít. Aktivita je jasne vymedzená časom, prostriedkami a výdavkami, pričom realizácia a ukončenie aktivity je merateľné dosiahnutím míľnikov.

· Dodávateľ – subjekt, s ktorým Príjemca uzatvoril zmluvu na dodanie tovarov, uskutočnenie stavebných prác a poskytnutie služieb.

· Hodnotiteľ – je externý odborník, ktorý hodnotí Žiadosti o NFP podľa schválených kritérií odborného hodnotenia na základe bodového hodnotenia; 
· Indikátor – merateľný ukazovateľ, ktorý umožňuje monitorovať realizáciu projektu a hodnotiť jeho výkonnosť vzhľadom na stanovený cieľ. Je to nástroj na meranie dosiahnutia cieľa, účelu a výsledkov. Ukazovateľ je všeobecne tvorený definíciou, jednotkou, časovým vymedzením, počiatočnou hodnotou a požadovanou hodnotou.
· Projekt – projekt realizovaný v rámci Programu „Aktívne občianstvo a inklúzia“ s finančnou podporou Programu na základe Zmluvy o realizácii projektu uzavretej medzi Správcom a Príjemcom. 
· Program - Program Aktívne občianstvo a inklúzia je grantovou schémou pre mimovládne organizácie aktívne v oblastiach participatívnej demokracie, znižovania sociálnych nerovností chudoby a vylúčenia, podpory detí a mládeže, ochrany životného prostredia a rozvoja služieb v sociálnej oblasti. 
· Míľnik – na úrovni projektu je základným ukazovateľom pre okamžité posúdenie stavu realizácie projektu (prostredníctvom aktivít).
· Monitorovanie – pravidelná činnosť, ktorá sa zaoberá systematickým zberom, triedením, agregovaním a ukladaním relevantných informácií pre potreby hodnotenia a kontroly riadených procesov na projektovej a programovej úrovni.
· Nariadenie o implementácii Finančného mechanizmu Európskeho hospodárskeho priestoru (EHP) 2009 –´2014 - dokument prijatý Výborom pre Finančný mechanizmus EHP 13.1.2011, predstavuje základný vykonávací dokument o implementácii Finančného mechanizmu EHP. Vymedzuje práva a povinnosti všetkých zainteresovaných subjektov v tomto procese, procedurálne postupy a formy poskytovania pomoci a rovnako aj systém finančného riadenia a monitoringu.
· Náklad – nákladom sa rozumie zníženie ekonomických úžitkov účtovnej jednotky v účtovnom období, ktoré sa dá spoľahlivo oceniť.
· Nenávratný finančný príspevok (NFP) – finančné prostriedky Programu poskytnuté žiadateľovi o NFP na základe schválenej Žiadosti o NFP a po uzavretí príslušnej zmluvy.
· Nezrovnalosť – všetko konanie alebo nekonanie, ktoré je zamerané na nezákonné získanie a/alebo použitie NFP – najmä podvod, sprenevera, uvedenie do omylu, porušenie zmluvných povinností, porušenie povinnosti poskytnúť starostlivosť a pod.
· Oprávnené výdavky – výdavky, ktoré boli skutočne vynaložené v rámci obdobia oprávnenosti stanoveného v Zmluve o realizácii projektu, a to v súlade s definovanými pravidlami oprávnenosti.

· Overenie na mieste – overenie dodania tovarov, vykonania prác a služieb deklarovaných na účtovných dokladoch uvedených v prílohe príslušnej Priebežnej správy o projekte alebo overenia správnosti vedenia účtovníctva vo vzťahu k projektu alebo overenia ďalších zmluvných povinností Príjemcu (napr. zabezpečenia publicity) zo strany Správcu v sídle Príjemcu alebo na mieste realizácie aktivít a činností projektu.
· Partnerstvo – nekomerčné zoskupenie právnických osôb vytvorené s cieľom spoločne dosiahnuť stanovené výsledky projektu. 

· Priebežná správa o projekte (PIR) - dokument vypracovaný Príjemcom podľa stanovenej formy obsahujúci  informácie o finančnom a fyzickom pokroku realizácie projektu.

· Príjemca (PR) – subjekt implementujúci projekt na základe Zmluvy o realizácii projektu.
· Partner projektu - verejný alebo súkromný subjekt, komerčný alebo nekomerčný, ako aj mimovládne organizácie, ktorý je aktívne zapojený do implementácie projektu a efektívne  prispieva  k jeho implementácii.
· Riadiaci výbor (RV) – prijíma strategické rozhodnutia týkajúce sa realizácie Programu. Definuje a schvaľuje kritériá pre hodnotenie projektov. RV je zložený zo zástupcov Správcu programu a Správcov oblastí podpory. Predsedom RV je štatutárny zástupca Správcu Programu.

· Správa o ukončení projektu (PCR) – záverečná správa o projekte vypracovaná Príjemcom podľa stanovenej formy obsahujúca  súhrnné informácie o realizácii a výsledkoch projektu. 
· Správca oblasti podpory (SP) – Správcami pre jednotlivé oblastí podpory Programu sú Nadácia Ekopolis, Nadácia pre deti Slovenska a  SOCIA – nadácia na podporu sociálnych zmien (ďalej len Socia)
· Správca Programu – Správcom Programu je Nadácia Ekopolis. Správa Programu zahŕňa celkové riadenie Programu Aktívne občianstvo a inklúzia.
· Úrad finančného mechanizmu EHP/ Financial Mechanism Office (ďalej len „FMO“) – Úrad pomáhajúci Výboru pre finančný mechanizmus (VFM) pri riadení Finančného mechanizmu EHP 2009 – 2014.  Administratívne je FMO  súčasťou EZVO, v zastúpení VFM je zodpovedný za každodennú implementáciu  Finančného mechanizmu  EHP  2009  –  2014  a slúži  ako kontaktný bod.

· Verejné obstarávanie – predstavujú pravidlá a postupy podľa zákona č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, ktorými sa zadávajú zákazky na dodanie tovaru, zákazky na uskutočnenie stavebných prác, zákazky na poskytnutie služieb a súťaž návrhov.

· Výberová komisia  – úlohou komisie je vydávať rozhodnutia ohľadom odporúčania, resp. zamietnutia Žiadosti o NFP pre Správcu Programu ako aj pre správne rady Správcov oblasti podpory. Komisia má päť členov. Dvaja členovia sú externí odborníci. Ďalší traja členovia sú zástupcovia Správcu programu a Správcov oblastí podpory. Predsedom komisie je štatutárny zástupca Správcu Programu. Zástupca Výboru pre finančný mechanizmus a zástupca Národného kontaktného bodu Slovenska sú v úlohe pozorovateľov. 

· Výdavok – výdavkom sa všeobecne rozumie úbytok peňažných prostriedkov alebo úbytok ekvivalentov peňažných prostriedkov na strane Príjemcu pre účely implementácie Programu.

· Zmluva o realizácii projektu – podrobná zmluva uzavretá medzi SP a Príjemcom za účelom realizácie projektu. Určuje najmä podmienky poskytnutia NFP ako aj práva a povinnosti zúčastnených strán.
· Žiadateľ – právnická osoba oprávnená predložiť Žiadosť o NFP, uchádza sa o jeho schválenie a žiada o NFP z Programu na spolufinancovanie realizácie navrhovaného projektu.
· Žiadosť o nenávratný finančný príspevok (Žiadosť o NFP) – dokument vypracovaný žiadateľom v stanovenej forme, ktorým žiada SP o schválenie projektu.
· Žiadosť o zálohu –predstavuje dokument vypracovaný Príjemcom na formulári definovanom SP, na základe ktorého sú Príjemcovi prevádzané prostriedky NFP, resp. zúčtovaná poskytnutá záloha. Súčasťou Žiadosti o zálohu je vždy Priebežná správa o projekte za reportovacie obdobie.
V prípade nejasností vo význame použitých pojmov, ktoré nie sú v tejto Príručke pre žiadateľov o NFP na realizáciu projektov a Príjemcov (ďalej len „Príručka“) priamo definované, sa ich vecný význam posudzuje podľa definícií uvedených v osobitných predpisoch Slovenskej republiky, alebo v dokumentoch platných pre implementáciu Finančného mechanizmu EHP 2009-2014.

2.2
Použité skratky

FM EHP
Finančného mechanizmu Európskeho hospodárskeho priestoru 

DPH 

Daň z pridanej hodnoty

MVO

Mimovládna organizácia

NFP 

Nenávratný finančný príspevok

PHL

Pohonné látky

PR

Príjemca

SP 

Správca oblasti podpory 

VO 

Verejné obstarávanie

PIR

Priebežná správa o projekte

PCR

Správa o ukončení projektu 

3. Správa Programu a Fondu bilaterálnej spolupráce
3.1
Správa Programu

Správa Programu zahŕňa celkové riadenie Programu Aktívne občianstvo a inklúzia, ktorú zabezpečuje Nadácia Ekopolis. V rámci riadenia programu je nadácia Ekopolis zmluvnou stranou voči donorom Programu a zabezpečuje celkový jeho manažment a administratívu Programu. 
3.2
Správa Fondu bilaterálnej spolupráce
Správu Fondu bilaterálnej spolupráce zabezpečuje Nadácia Ekopolis.

4. Prehľad prioritných oblastí  Fondu bilaterálnej spolupráce
	Prioritné oblasti Fondu
	Finančná alokácia
	Min a max. výška grantu
	Dĺžka realizácie projektu
	Počet výziev

	Prioritná oblasť 1  - Vyhľadávanie partnerov a tvorba partnerstiev
	20 000 €
	0  - 1 000 €
	   0 - 3 mesiace
	priebežne 

	Prioritná oblasť 2 - Výmena skúseností, stáže, výmenné pobyty a sieťovanie
	80 000 €
	0  - 10 000 €
	0 - 6 mesiacov
	priebežne 


5. Financovanie projektov

Financovanie projektov je zabezpečené vo výške 100% z  Programu. Maximálna výška NFP je stanovená nasledovne:

· projekty na vyhľadávanie a tvorbu partnerstiev maximálne 1 000 € na jednu cestujúcu osobu;

· projekty na výmenu skúseností, výmenné pobyty a sieťovanie, stáže maximálne 10 000 €.

6. Popis prioritných oblastí Fondu bilaterálnej spolupráce
Fond bilaterálnej spolupráce, ktorý je súčasťou Programu, je zameraný na podporu spolupráce, výmenu skúseností a dobrej praxe v témach súvisiacich s jeho oblasťami podpory Aktívne občianstvo, Životné prostredie a klimatické zmeny, Deti a mládež, Rozvoj služieb v sociálnej oblasti medzi slovenskými mimovládnymi organizáciami a partnermi z donorských krajín (Island, Lichtenštajnsko a Nórsko).
6.1 Prioritná oblasť 1 - Vyhľadávanie partnerov a tvorba partnerstiev

Špecifické oprávnené aktivity:

· vyhľadanie partnera v donoských krajinách pred alebo počas spracovania Žiadosti o nenávratný finančný príspevok v rámci niektorej z oblastí podpory programu Aktívne občianstvo a inklúzia

· cesta do krajiny partnera

· príprava žiadosti o NFP v spolupráci s partnerom
Cieľové skupiny

· mimovládne organizácie

Očakávané merateľné výstupy 

	Výstup
	Indikátor
	Hodnota

	Projekty Programu realizované v partnerstve medzi slovenskou MVO a partnerom z donorskej krajiny
	Počet partnerských zmlúv
	10

	Experti a aktivisti zapojení do výmenných projektov
	Počet mužov/žien
	8/8

	Projekty, kde sa obaja partneri podieľajú na dosiahnutí výsledkov (partneri sú zapojení do plánovania aj implementácie a vedia dokumentovať dosiahnuté výsledky)
	Počet projektov
	3


Finančná alokácia a plán výziev
Celková finančná alokácia na prioritnú oblasť : 20 000 €

Plánovaný počet výziev : jedna otvorená výzva do 30.04.2014, priebežné hodnotenie projektov
Dĺžka realizácie projektu: maximálne 3 mesiace 

Požadovaný nenávratný finančný príspevok na projekt: do 1.000 € na jednu cestujúcu osobu
Najneskorší termín ukončenia projektov do 31. 07. 2014.

Hodnotenie žiadostí a  zverejnenia výsledkov: Žiadosti budú hodnotené priebežne, hodnotenie jednotlivých žiadosti trvá maximálne 20 pracovných dní odo dňa doručenia žiadosti.

6.2 Prioritná oblasť 2  - Výmena skúseností, stáže, výmenné pobyty a sieťovanie 

Špecifické oprávnené aktivity:

· účasť na konferenciách, seminároch, kurzoch a workshopoch

· študijné cesty a stáže; 

· návštevy expertov;

· spracovanie štúdií uskutočniteľnosti, spracovanie finančných a ekonomických analýz;

· usporiadanie konferencií, seminárov a workshopov;

· propagačné a informačné aktivity, publicita;

Cieľové skupiny

· mimovládne organizácie;

· médiá;

· verejná správa, miestna a regionálna samospráva;

· akademické, výskumné inštitúcie a školy;

· podnikateľský sektor.

Očakávané merateľné výstupy 

	Výstup
	Indikátor
	Hodnota

	Projekty, kde sa obaja partneri podieľajú na dosiahnutí výsledkov (partneri sú zapojení do plánovania aj implementácie a vedia dokumentovať dosiahnuté výsledky)
	Počet projektov
	5

	Experti a aktivisti zapojení do výmenných projektov
	Počet mužov/žien
	4/4

	Spoločné štúdie a články pripravené a vydané v oboch krajinách partnerov  v národných alebo v medzinárodných publikáciách 
	Počet spoločných publikácií a článkov
	10

	Články o krajine partnera publikované v krajine druhého partnera 
	Počet článkov
	20


Finančná alokácia a plán výziev 

Celková finančná alokácia na prioritnú oblasť : 80 000 €

Plánovaný počet výziev : jedna otvorená výzva do 31.05.2015, priebežné hodnotenie projektov

Dĺžka realizácie projektu: maximálne 6 mesiacov 

Požadovaný nenávratný finančný príspevok na projekt: do 10.000 €

Najneskorší termín ukončenia projektov do 30.11.2015.

Hodnotenie žiadostí a  zverejnenia výsledkov: Žiadosti budú hodnotené priebežne. Hodnotenie jednotlivých žiadosti trvá maximálne 30 pracovných dní odo dňa doručenia žiadosti.
6.3 Kontaktné organizácie v donorských krajinách 

Pri vyhľadávaní partnerov sa odporúča komunikácia s organizáciami Norwegian Helsinki Commitee a Norwegian Association for Adult Learning. Kontaktnou webovou stránkou je www.ngonorway.org.
7. Podmienky oprávnenosti

7.1
Oprávnenosť Žiadosti o NFP, oprávnenosť žiadateľov
Aby Žiadosť o NFP postúpila do ďalšej fázy hodnotenia, musia byť splnené všetky nasledovné kritériá:

7.1.1 Kritériá administratívnej zhody Žiadosti o NFP:
Žiadosť o NFP je: 

a) do sídla SP doručená do stanoveného termínu (uzávierky výzvy),
b) doručená v zalepenej a nepoškodenej obálke,
c) vypracovaná s použitím formulárov výzvy,
d) vypracovaná v slovenskom jazyku,

e) doručená v jednom origináli a obsahuje všetky požadované prílohy,

f) originál Žiadosti o NFP je podpísaný štatutárnym zástupcom žiadateľa,

g) doručená aj v elektronickej forme v zmysle výzvy,

h) v prípade Partnera projektu, vyhlásenie o partnerstve je predložené v slovenskom alebo anglickom jazyku,

i) obsahuje preklad príloh do slovenského jazyka, ak sú originály v inom, než slovenskom alebo anglickom jazyku.
7.1.2 Kritériá oprávnenosti žiadateľa
Žiadateľ: 

a) spĺňa podmienky politiky zákazu konfliktu záujmov,
b) je organizácia registrovaná v Slovenskej republike v jednej z kategórií uvedených v časti Oprávnenosť žiadateľov definovanej v príslušnej výzve na predkladanie projektov,  

c) je aktívny minimálne v jednej z oblastí podpory Programu,
d) vypracoval projekt, bude jeho realizátorom a nevystupuje len ako sprostredkovateľ,
7.2
Oprávnenosť výdavkov

V rámci Fondu bilaterálnej spolupráce sú oprávnené len priame výdavky projektu, ktoré sú nasledovné: 

· poplatky a cestovné náklady spojené s účasťou na konferenciách, seminároch, kurzoch, workshopoch a pracovných stretnutiach;

· cestovné náklady spojené so študijnými cestami;

· cestovné a personálne náklady pre expertov;

· náklady spojené so spracovaním štúdií uskutočniteľnosti, finančných a ekonomických analýz;

·  náklady  na konferencie, semináre, kurzy, workshopy;

· náklady na propagačné a informačné aktivity;

· náklady spojené s obstaraním dát nevyhnutných pre spracovanie žiadosti o NFP;

· náklady na externé konzultácie.

Oprávnenosť výdavkov podrobne popisuje  Usmernenie k oprávnenosti výdavkov Programu Aktívne občianstvo a inklúzia zverejnené na www.eeango.sk/aoi (ďalej len „Usmernenie k oprávnenosti výdavkov“).
7.3
Neprekrývanie výdavkov
Pod pojmom neprekrývanie výdavkov rozumieme najmä:

· zamedzenie dvojitého financovania výdavkov projektu u PR a Partnerov – zahrnutie výdavkov do dvoch alebo viacerých Žiadostí o platbu/zálohu a do dvoch alebo viacerých vyúčtovaní PIR alebo PCR
· zamedzenie vykazovania výdavku projektu realizovaného PR v rámci Programu a v rámci iného projektu PR financovaného z iných zdrojov.

Povinnosť dodržania neprekrývania výdavkov je stanovená v Zmluve o realizácii projektu.
SP bude vykonávať kontroly neprekrývania výdavkov u PR a to najmä:

· formou administratívnej kontroly - kontrolou vyznačenia k príslušnosti financovania z Programu (napr. „financované z „EEA“ + číslo projektu) na každom origináli účtovných dokladov projektu ako aj kontrolou analytických účtov priradených k projektu, 

· formou overenia na mieste, ktorá sa zameriava na výkon kontroly nielen realizovaného projektu, ale celého účtovníctva Príjemcu.

7.4
Verejné obstarávanie 
Na každej úrovni realizácie projektu je Príjemca povinný dodržať princípy hospodárnosti, transparentnosti. Počas obstarávania a plnenia zmlúv sa musia dodržiavať najvyššie etické štandardy. Príjemca je povinný zabezpečiť uplatňovanie náležitých a účinných opatrení na predchádzanie nezákonným  alebo  korupčných  praktikám.  Nesmú  sa  prijímať  žiadne  ponuky,  dary,  platby alebo  výhody,  ktoré  by  sa vykladali  alebo  mohli by  sa  vykladať  priamo  alebo  nepriamo  ako nezákonné  alebo  korupčné  praktiky,  napr. nabádanie  na  alebo  odmena  za  zadanie  zákazky alebo jej plnenie. 

Obstaranie zákazky (vrátane postupov pred  jej udelením) a zmluvné podmienky takejto  zákazky  musia  byť  v súlade s najlepšími  ekonomickými  postupmi,  vrátane právnej  zodpovednosti,  musia  umožňovať úplnú  a férovú  súťaž  medzi  potenciálnymi poskytovateľmi,  napríklad  cestou  porovnania skutočných  cien  a musia  zabezpečiť optimálne použitie  zdrojov  Finančného  mechanizmu  EHP 2009 – 2014.  
V prípade obstarania akýchkoľvek tovarov, služieb a prác nad 5.000 € je Príjemca realizovať výber vyhodnotením minimálne troch ponúk od dodávateľov a vypracovať záznam o udelení zákazky. 
Príjemca zabezpečí, že  záznamy o udelení  a plnení  zákaziek  sú  uchovávané najmenej  tri  roky  od  ukončenia  projektu a na požiadanie sú poskytnuté Správcovi.

8. Pokyny pre žiadateľa v súvislosti s vypracovaním Žiadosti o NFP
Hlavným cieľom tejto kapitoly je pomôcť žiadateľovi pri vypĺňaní formulára Žiadosti o NFP, ktorú predkladá v rámci príslušnej výzvy.

Je nevyhnutné, aby žiadateľ vyplnil formulár Žiadosti o NFP zrozumiteľne a jednoznačne, aby bolo možné Žiadosť o NFP adekvátne vyhodnotiť. Formulár Žiadosti o NFP, ako aj prílohy k Žiadosti o NFP musia byť vyplnené na počítači. Rukou vyplnené formuláre nebudú akceptované.

K Žiadosti o NFP je potrebné priložiť všetky povinné prílohy v súlade s inštrukciami platnej výzvy.
Vo všetkých dokumentoch musí byť vzájomný súlad, t.j. údaje uvádzané priamo v Žiadosti o NFP, v prílohách a údaje Žiadosti o NFP v elektronickej forme nemôžu byť v rozpore. V prípade rozdielnych údajov v Žiadosti o NFP a jej jednotlivých prílohách bez zdôvodnenia sa za záväzné považujú údaje uvedené v prílohách Žiadosti o NFP. V prípade rozdielu tlačenej verzie oproti elektronickej verzii sa za záväzné považujú údaje uvedené v tlačenej verzii Žiadosti o NFP a jej príloh.

8.1
Vysvetlivky k formuláru Žiadosti o NFP

Žiadatelia musia rešpektovať predpísaný formát Žiadosti o NFP a príloh č. 1, 3 a 6, číselné označenie jednotlivých povinných príloh v poradí, ako sú zadefinované v Žiadosti o NFP.

V prípade, že prednastavená veľkosť polí nie je dostatočná, je možné ju rozšíriť na požadovanú veľkosť pri rešpektovaní maximálneho počtu znakov uvedených pri niektorých poliach.

Ak sa niektoré polia na žiadateľa nevzťahujú, do voľných polí uvedie značku pre „neuplatňuje sa (not applicable)“: NA. Uvedené má za cieľ predísť náhodnému nevyplneniu celej Žiadosti o NFP a vyradeniu z dôvodu nesplnenia základných podmienok pre prijatie Žiadosti o NFP.

Úvodná časť formulára

„Žiadateľ“: žiadateľ uvedie úplný právny názov v súlade s názvom uvedeným v časti 1. Údaje o žiadateľovi Žiadosti o NFP.
„Názov projektu“: žiadateľ vyplní úplný a presný názov projektu, na realizáciu ktorého predkladá Žiadosť o NFP.

„Prioritná oblasť Fondu“: žiadateľ si vyberie jednu oblasť z ponúkaných možností. 
„Súvis s oblasťou podpory Programu“: žiadateľ si vyberie jednu oblasť z ponúkaných možností.

 „Dĺžka realizácie projektu v mesiacoch“: žiadateľ uvedie počet mesiacov realizácie projektu, počas ktorého budú uskutočnené všetky aktivity projektu, pričom obdobie začína plynúť dňom podpisu Zmluvy o realizácii projektu a nezahŕňa aktivity, ktoré boli realizované pred týmto dátumom. V zmysle 1. Výzvy je stanovený termín ukončenia realizácie pre projekty na vyhľadávanie a tvorbu partnerstiev najneskôr do 31.07.2014, pre projekty pre výmenu skúseností najneskôr do 30.09.2015. 

„Predpokladaný začiatok realizácie projektu“: žiadateľ uvedie predpokladaný začiatok realizácie projektu a to vo formáte deň, mesiac a rok.

„Predpokladané ukončenie realizácie projektu“: žiadateľ uvedie predpokladaný koniec realizácie aktivít projektu a to vo formáte deň, mesiac a rok.

„Celková výška požadovaného NFP“: žiadateľ uvedie sumu celkových výdavkov na projekt v EUR zo stĺpca „C“ riadku „Oprávnené výdavky projektu hárku Zhrnutie rozpočtu Prílohy č.1 – Rozpočet projektu. Túto časť žiadateľ vyplní až po spracovaní kompletného rozpočtu. Údaj musí byť zhodný s celkovou výškou požadovaného NFP uvedenou v stĺpci „C“ a riadku „Požadovaná výška NFP“ hárku Zhrnutie rozpočtu Prílohy č.1 – Rozpočet projektu.

„Kód 1. Výzvy“: toto pole žiadateľ nevypĺňa
„Kód projektu“: toto pole žiadateľ nevypĺňa, nechá ho voľné. Uvedené pole vyplní SP po zaregistrovaní a pridelení kódu Žiadosti o NFP.

1. Údaje o žiadateľovi

Žiadateľ vyplní základné požadované údaje podľa tabuľky. Identifikačné údaje žiadateľa je potrebné vyplniť v súlade s výpisom z príslušného registra inštitúcií. 

„Korešpondenčná adresa“: žiadateľ vypĺňa v prípade, ak sa korešpondenčná adresa líši od úplnej adresy žiadateľa. V opačnom prípade uvedie: NA.
„Platca DPH“: žiadateľ uvedie jednu z dvoch možností: áno alebo nie.
„Webová stránka žiadateľa“: žiadateľ uvedie aktuálnu a funkčnú webovú stránku svojej inštitúcie/ organizácie.
„Členovia štatutárneho orgánu žiadateľa“: žiadateľ v jednotlivých riadkoch uvedie titul, meno a priezvisko všetkých osôb štatutárneho orgánu žiadateľa.
„Meno a priezvisko kontaktnej osoby“: žiadateľ uvedie titul, meno a priezvisko kontaktnej osoby pre projekt.

„Stručný opis organizácie“:  žiadateľ uvedie informácie o oblasti pôsobenia organizácie, jej stručnú históriu, silné stránky a kvality najmä vo vzťahu ku predkladanému zámeru, prípadné ďalšie informácie, ktoré pokladá za dôležité. Pri členských organizáciách uvedie údaje členskej základni. 
„Významné dokončené a realizované projekty a dosiahnuté výsledky v období 2010-2012“: žiadateľ uvedie významné realizované projekty za dané obdobie v štruktúre: názov projektu, obdobie realizácie, objem finančných prostriedkov a  významné výsledky projektu.
2. Údaje o partneroch projektu

Údaje o partneroch projektu vyplňte podľa pokynov v časti 1. Údaje o žiadateľovi.

3. Projekt

„3.1 Názov projektu“: žiadateľ uvedie úplný názov projektu (rovnaký názov projektu ako na úvodnej strane Žiadosti o NFP).
„3.3 Opis realizácie projektu: v prípade žiadosti o podporu v prioritnej oblasti 1 žiadateľ uvedie informácie o projektovom zámere, na ktorom plánuje s partnerom pracovať – cieľ, širší kontext a potreby, rámcové aktivity, spôsob spolupráce s partnerom zdôvodnenie vhodnosti navrhovaného prístupu. V prípade žiadosti o podporu v prioritnej oblasti 2 žiadateľ uvedie najmä popis problému, resp. témy plánovanej stáže/výmenného pobytu, význam pre zúčastnených partnerov, širší spoločenský význam a spôsob rozšírenia získaných informácií pre relevantné cieľové skupiny a/alebo širšiu verejnosť
„3.4 Cieľové skupiny, pre ktoré sa projekt má realizovať“: žiadateľ uvedie cieľové skupiny dotknuté realizáciou projektu so zohľadnením cieľových skupín uvedených pre jednotlivé oblasti podpory. Ak je to relevantné, uvedie aj odhadovaný počet zástupcov cieľových skupín.
„3.5 Hlavné výsledky projektu“: žiadateľ uvedie výsledky projektu a k nim prislúchajúce indikátory spolu s ich očakávanými hodnotami priamo naviazanými na obdobie ukončenia realizácie projektu. Vybrané indikátory budú sledované počas celej realizácie projektu a sú dôležité pre úspešnú realizáciu projektu a jeho následné záverečné hodnotenie.

Pri definovaní hlavných výsledkov projektu odporúčame zohľadniť očakávané merateľné výstupy v rámci oblastí podpory Programu uvedené v časti 6 tejto príručky.

„3.6 Aktivity na dosiahnutie výsledkov“: žiadateľ definuje jednotlivé aktivity, ktorými sa bude projekt realizovať v tvare „Aktivita x – názov aktivity“, pričom ku každej uvedie bližší popis činností v rámci aktivity a prostriedky na ich zabezpečenie (personálne, technické, služby, tovary, práce).

Formulár Žiadosti o NFP poskytuje žiadateľovi priestor pre opis 3 aktivít projektu - obsahové aktivity projektu odporúčame rozdeliť maximálne do 3 ucelených skupín tak, aby každá z nich predstavovala logickú časť projektu prispievajúcu k naplneniu jeho cieľov. Vo výnimočných prípadoch, kedy to žiadateľ považuje za potrebné, je možné rozčleniť projekt do viacerých aktivít a pripojiť popis tejto aktivity (aktivít) ako prílohu k Žiadosti o NFP. 
„3.7 Zhrnutie projektu“: žiadateľ stručne opíše ciele, aktivity a hlavné predpokladané výsledky projektu vo forme vhodnej na publikovanie.

„3.8 Informačné a publikačné aktivity - žiadateľ uvedie stručný popis informačných a propagačných aktivít podľa uvedenej štruktúry. Žiadateľ vymedzí zodpovednosť za ich realizáciu a indikatívny čas ich realizácie s ohľadom na predpokladaný priebeh implementácie projektu.

„3.9 Širší spoločenský dopad“: žiadateľ uvedie ako projekt prispeje k naplneniu  horizontálnych priorít Programu, ktorými sú: 

· tlmenie prejavov hate speach (ústne a písomné prejavy podnecujúce nenávisť),extrémizmu, rasovej nenávisti, antisemitizmu a xenofóbie, 

· podpora multikultúrneho porozumenia, rovnosti pohlaví, zapojenie marginalizovaných skupín vrátane Rómov, príspevok k rovnosti príležitostí.

· potláčanie sexuálneho obťažovania, násilia na ženách a obchodovania s ľuďmi. 
4. Časový rámec realizácie aktivít projektu

Žiadateľ v tabuľke vyplní pre jednotlivé aktivity časový rozsah každej aktivity v počte mesiacov a pre každú aktivitu uvedie míľniky, na základe ktorých bude sledovaný pokrok v realizácii projektu. Žiadateľ ako míľniky uvedie významné ukazovatele, na základe ktorých bude možné okamžité posúdenie stavu realizácie aktivity. 
5. Rozpočet projektu

Žiadateľ vyplní tabuľku podľa hárku Zhrnutie rozpočtu Prílohy č.1 – Rozpočet projektu a doplní % podiel výdavkov na celkových výdavkoch projektu.
6. Podpis a čestné vyhlásenie

Žiadosť o NFP musí byť podpísaná štatutárnym zástupcom /zástupcami žiadateľa alebo ním /nimi poverenou /splnomocnenou osobou a to spôsobom stanoveným v zriaďovacích dokumentoch žiadateľa. V prípade zastúpenia, musí žiadateľ predložiť úradne overené poverenie/splnomocnenie. Podpísaním Žiadosti o NFP žiadateľ akceptuje podmienky príslušnej výzvy a súčasne potvrdzuje správnosť poskytnutých údajov.
8.2
Vysvetlivky k prílohám formuláru Žiadosti o NFP

Povinné prílohy

Príloha č. 1 - Rozpočet projektu
Formulár rozpočtu projektu je Prílohou č. 1 Žiadosti o NFP, ktorú musí žiadateľ vyplniť. 

Súbor rozpočtu pozostáva z nasledovných hárkov:

· Zhrnutie rozpočtu - súhrnný rozpočtový hárok 

· Celkový rozpočet projektu - podrobný rozpočtový hárok projektu

· Tabuľka 1 – Rozpočtované výdavky projektu na strane Žiadateľa

· Tabuľka 2 – Rozpočtované výdavky projektu na strane Partnera
· Tabuľka 3 – Harmonogram čerpania projektu 
Tabuľky sú prepojené vnútornými vzorcami, čo žiadateľovi poskytuje kontrolu správnosti údajov. Rozpočet je potrebné vypracovať v zmysle dokumentu Usmernenie k oprávnenosti výdavkov.
K rozpočtu je žiadateľ povinný vypracovať podrobný komentár k rozpočtu ( Príloha č. 2 Žiadosti o NFP), v ktorom žiadateľ uvedie zdôvodnenie nevyhnutnosti a podrobný spôsob výpočtu ku každej položke rozpočtu. Štruktúru a formát podrobného komentára si stanoví žiadateľ sám. Podrobný komentár k rozpočtu bude tvoriť samostatný dokument v osobitnom súbore. 

Pri vyplnení rozpočtových hárkov odporúčame nasledovný postup:

1. krok

Zhrnutie rozpočtu – v hárku je potrebné vyplniť názov Žiadateľa, Partnera, názov projektu, vybrať prioritnú oblasť, obdobie realizácie projektu, počet mesiacov. Tieto údaje sa automaticky premietajú do ďalších hárkov rozpočtu. Ďalšie tabuľkové údaje v hárku 1 sa vypĺňajú automaticky.

2. krok

Tabuľka 1. – výdavky na strane Žiadateľa a Tabuľka 2. – výdavky na strane Partnera
Členenie výdavkových kategórií je nastavené podľa účtov rámcovej účtovej osnovy platných v sústave podvojného účtovníctva pre oprávnené účtovné jednotky. Účtovné jednotky účtujúce v systéme jednoduchého účtovníctva svoje výdavky začlenia ekvivalentne podľa skupín výdavkov podvojného účtovníctva.

Jednotlivé rozpočtové položky sú kalkulované prostredníctvom zadefinovaných merných jednotiek, počtu jednotiek a jednotkových cien. Podľa potreby jednotlivé riadky pridajte alebo vymažte.
Výdavky projektu je potrebné vypracovať na oddelených hárkoch pre žiadateľa a pre Partnera. Hodnoty z týchto hárkov sú automaticky sčítané v súhrnnej tabuľke/hárku „Celkový rozpočet projektu“ - túto tabuľku prosím nevyplňujte.

3. krok

Tabuľka 3
Čerpanie projektu je rozdelené na 4-mesačné kalendárne obdobia podľa reportovacich období. 

Tabuľka je rozdelená na dve časti:  Príjmovú časť A. a Výdavková časť B.

Príjmovú časť A. tabuľky nevyplňujte, tvorí ju plán platieb NFP zo strany Správcu.    

V časti B. Výdavková časť projektu uveďte do jednotlivých nastavených období čiastku, ktorú plánujete čerpať. Podľa výdavkovej časti sa vám automaticky zobrazí príjmová časť projektu, t.j. platby nenávratného finančného príspevku. Upozorňujeme na to, že posledných 10% výdavkov  z celkových oprávnených výdavkov projektu si financuje Príjemca z vlastných zdrojov. Tieto prostriedky sú Príjemcovi poukázané až po schválení správy o ukončení projektu.

4. krok

Hárok I. Zhrnutie rozpočtu – dokončenie – kontrola prenesených dát z predchádzajúcich tabuliek, vyznačenie priložených tabuliek, identifikácia žiadateľa, podpis štatutárneho zástupcu.

Príloha č. 2 – Komentár k rozpočtu projektu

Žiadateľ stručne a zrozumiteľne vysvetlí jednotlivé položky rozpočtu a uvedie spôsob ich výpočtu podľa preddefinovanom formáte. 
Príloha č. 3 – Zhrnutie projektu v anglickom jazyku

Žiadateľ uvedie preklad príslušných častí Žiadosti o NFP v stanovenom rozsahu.
Príloha č. 4 – Kópia výpisu z príslušného registra inštitúcií žiadateľa
Žiadateľ predkladá za seba kópiu výpisu z príslušného registra inštitúcií.

Príloha č. 5- Prehlásenie o partnerstve v anglickom jazyku 
Príloha musí byť podpísaná štatutárnym zástupcom/zástupcami partnera spôsobom stanoveným v zriaďovacích dokumentoch partnera. Podpísaním partner potvrdzuje účasť na realizácii projektu v partnerstve so žiadateľom a správnosť poskytnutých údajov.

Príloha č. 6 – Kópia registračných dokumentov partnera s prekladom relevantných častí do anglického jazyka 
Žiadateľ v kópii registračných dokumentov partnera zvýrazní relevantné časti, ktoré preložil do anglického jazyka. Je potrebné preložiť najmä tie časti registračných dokumentov, ktoré preukazujú oprávnenosť partnera 
Príloha č. 7 – Osvedčenie z daňového úradu o registrácii pre daň z pridanej hodnoty

Žiadateľ predkladá za seba kópiu osvedčenia z daňového úradu resp. čestné vyhlásenie žiadateľa, že organizácia nie je registrovaná na daň z pridanej hodnoty.
9. Kritériá pre hodnotenie Žiadosti o NFP

Hodnotenie Žiadosti o NFP prebieha v nasledovných krokoch:
1. Posúdenie administratívnej zhody Žiadosti o NFP

2. Posúdenie oprávnenosti žiadateľa a oprávnenosti Žiadosti o NFP

3. Posúdenie Žiadosti o NFP podľa hodnotiacich kritérií pre odborné hodnotenie
9.1 Kritériá administratívnej zhody, oprávnenosti žiadateľa a oprávnenosti Žiadosti o NFP
Aby Žiadosť o NFP postúpila do ďalšej fázy hodnotenia, musia byť splnené všetky nasledovné kritériá:

9.1.1 Kritériá administratívnej zhody Žiadosti o NFP:
Žiadosť o NFP je: 

j) do sídla SP doručená do stanoveného termínu (uzávierky výzvy),
k) doručená v zalepenej a nepoškodenej obálke,
l) vypracovaná s použitím formulárov výzvy,
m) vypracovaná v slovenskom jazyku,

n) doručená v jednom origináli a obsahuje všetky požadované prílohy,

o) originál Žiadosti o NFP je podpísaný štatutárnym zástupcom žiadateľa,

p) doručená aj v elektronickej forme v zmysle výzvy,

q) v prípade Partnera projektu, vyhlásenie o partnerstve je predložené v slovenskom alebo anglickom jazyku,

r) obsahuje preklad príloh do slovenského jazyka, ak sú originály v inom, než slovenskom alebo anglickom jazyku.
9.1.2 Kritériá oprávnenosti žiadateľa. Žiadateľ: 

e) spĺňa podmienky politiky zákazu konfliktu záujmov,
f) je organizácia registrovaná v Slovenskej republike v jednej z kategórií uvedených v časti Oprávnenosť žiadateľov definovanej v príslušnej výzve na predkladanie projektov,  

g) vypracoval projekt, bude jeho realizátorom a nevystupuje len ako sprostredkovateľ,
9.1.3 Kritériá oprávnenosti Žiadosti o NFP

a) obsahové zameranie projektu je v súlade s oblasťami podpory a prioritami, ktoré sú v nich stanovené,
b) dĺžka trvania projektu je v súlade s časovým ohraničením stanoveným v príslušnej výzve,
c) požadovaná výška NFP je v súlade s podmienkami príslušnej výzvy.
9.2 Kritériá pre odborné hodnotenie Žiadosti o NFP v rámci oblastí podpory:
Prioritná oblasť 1: Vyhľadávanie partnerov a tvorba partnerstiev 
	Skupina kritérií /kritérium
	Maximálny počet bodov
	Miesto v ŽoNFP

	1. Prínos projektu 
	70
	

	1.1. Prínos pripravovaného projektu z pohľadu výmeny know-how pre partnerov projektu
	10
	3.2, 3.3

	1.2. Potreba a inovatívnosť pripravovaného projektu z pohľadu širšieho spoločenského kontextu na Slovensku a v krajine partnera, vo vzťahu k oblastiam podpory Programu Aktívne občianstvo a inklúzia
	20
	3.2, 3.3

	1.3. Preukázaný potenciál pre vytvorenie partnerstva za účelom realizácie projektu medzi žiadateľom a partnerom z donorskej krajiny
	15
	3.5

	1.4. Uskutočniteľnosť pripravovaného projektového zámeru pri zohľadnení časových rámcov a dostupných zdrojov Programu Aktívne občianstvo a inklúzia
	15
	3.6

	1.5. Širší spoločenský dopad
	10
	3.9

	2. Skúsenosti a kapacita žiadateľa a partnera
	15
	

	2.1.  Doterajšie skúsenosti  a kapacita žiadateľa a partnera z pohľadu náročnosti a rozsahu pripravovaného projektu
	15
	1,2

	3. Rozpočet a nákladová efektívnosť
	15
	

	3.1 Efektívnosť využitia finančných prostriedkov
	10
	5, Príloha č.1 a 2

	3.2 Realizovateľnosť projektu z finančného hľadiska
	5
	4,5

	Spolu body
	100
	


Prioritná oblasť 2: Výmena skúseností, stáže, výmenné pobyty a sieťovanie

	Skupina kritérií /kritérium
	Maximálny počet bodov
	Miesto v ŽoNFP

	1. Prínos projektu 
	45
	

	1.1. Prínos pripravovaného projektu z pohľadu výmeny know-how pre partnerov projektu
	10
	3.2, 3.3

	1.2. Relevantnosť témy projektu z pohľadu širšieho spoločenského kontextu na Slovensku a v krajine partnera
	15
	3.2, 3.3

	1.3. Relevantnosť témy projektu z pohľadu oblastí podpory Programu 
	10
	3.2, 3.3

	1.4. Širší spoločenský dopad
	10
	3.9

	2. Publicita
	20
	

	2.1. Kvalita plánu a dosah informačných a publikačných aktivít
	20
	3.8

	3. Skúsenosti a kapacita žiadateľa a partnera
	20
	

	3.1.  Expertíza, doterajšie skúsenosti  a kapacita žiadateľa a partnera vo vzťahu k téme a ambíciám projektu 
	15
	1,2

	3.2.Predpoklady vytvorenia dlhodobej spolupráce medzi žiadateľom a partnerom 
	5
	3.5, 3.6

	4. Rozpočet a nákladová efektívnosť
	15
	

	4.1 Efektívnosť využitia finančných prostriedkov
	10
	5, Príloha č.1 a 2

	4.2 Realizovateľnosť projektu z finančného hľadiska
	5
	4,5

	Spolu body
	100
	


10. Všeobecné podmienky pre podporené projekty

V prípade schválenia Žiadosti o NFP Správca uzavrie so štatutárnym zástupcom organizácie Zmluvu o realizácii projektu (ďalej len Zmluva). Zmluva bude obsahovať najmä nasledovné náležitosti:

· identifikáciu zmluvných strán,

· výšku nenávratného finančného príspevku a mieru spolufinancovania,

· definíciu povinností Príjemcu v súvislosti s realizáciou projektu,

· definíciu povinností Príjemcu v súvislosti s monitoringom a podávaním správ o projekte,

· obdobie a podmienky oprávnenosti výdavkov,

· výšku nepriamych výdavkov projektu a výšku réžie

· platobné postupy,

· dôvody pre pozastavenie vyplácania prostriedkov, prípadne ďalšie sankcie,

· povinnosti súvisiace s archiváciou dokumentov projektu,

· podmienky pre verejné obstarávanie,

· podmienky publicity,

· informáciu ohľadom Partnera Príjemcu ak je to relevantné,

· podmienky zmeny rozpočtu projektu, 

· spôsob doručovania zásielok.

Povinnými prílohami Zmluvy o realizácii projektu budú dokumenty: Všeobecné zmluvné podmienky SP ku Zmluve o realizácii projektu , Žiadosť o NFP, Rozpočet projektu, Harmonogram čerpania projektu a Časový rámec realizácie projektu.

11. Financovanie projektov

Financovanie projektov je zabezpečené z:nenávratného finančného príspevku z Fondu vo výške 100 % celkových oprávnených nákladov na projekt.
Nenávratný finančný príspevok je Príjemcovi poskytnutý formou zálohových platieb a záverečnej platby. Postupy poskytovania platieb a stanovenie ich výšky je uvedené nižšie.

Zálohy sú poskytnuté zo strany SP na základe Žiadosti o zálohu vypracovanej PR na predpísanom formáte v Eur.

Všeobecné pravidlá pri poskytnutí zálohy:

· záloha môže pokrývať maximálne 40% z celkových oprávnených výdavkov projektu.

· záloha nesmie pokrývať obdobie dlhšie ako dve reportovacie obdobia (reportovacie obdobie je definované 4 mesačné kalendárne obdobie nasledovne: január – apríl, máj – august, september – december).
· výška prvej zálohy predstavuje súčet súm uvedených v pláne čerpania výdavkov projektu tvoriaci prílohu Zmluvy o realizácii projektu pokrývajúcich prvé dve bezprostredne po sebe nasledujúce reportovacie obdobia projektu.

· výška nasledujúcej zálohy predstavuje súčet súm uvedených v pláne výdavkov pokrývajúcich práve prebiehajúce obdobie a bezprostredne nasledujúce obdobie za ktoré PR predkladá Priebežnú správu o projekte PIR zníženú o výšku nezúčtovanej zálohy.
· v prípade, že Príjemca zúčtuje viac výdavkov ako bola poskytnutá záloha, tento rozdiel mu bude vyplatený  formou refundácie. Výpočet čiastky refundácie bude súčasťou formuláru Žiadosti o zálohu/refundáciu.  
· suma poskytnutých záloh a platieb nesmie prekročiť 90 % celkovej výšky schváleného NFP.

Postup pre poskytnutie záloh:

1. Príjemca do 10 pracovných dní po nadobudnutí účinnosti Zmluvy o realizáciu projektu predkladá Žiadosť o prvú zálohu spolu na 2 po sebe nasledujúce reportovacie obdobia (reportovacie obdobie je definované v Zmluve o realizácii projektu ako štvormesačné obdobie kalendárne: január – apríl, máj – august, september – december) realizácie projektu Správcovi. 

2. Správca po zaevidovaní prijatej Žiadosti o zálohu vykoná jej administratívnu kontrolu, overí reálnosť žiadanej sumy z pohľadu schváleného rozpočtu a plánu čerpania výdavkov projektu a zadefinujú výšku prvej zálohy. 

3. Výška zálohy sa určí nasledovným vzorcom:

Výška zálohy = (Vn + Vn+1) - NZ

Vn - výška plánovaných výdavkov PR v práve prebiehajúcom reportovacom období;

Vn+1 - výška plánovaných výdavkov PR v bezprostredne nasledujúcom reportovacom období;

NZ - výška nezúčtovanej zálohy ku dňu schválenia Žiadosti o platbu za bezprostredne predchádzajúce reportovacie obdobie. V prípade, že NZ < 0, NZ bude Príjemcovi uhradené formou refundácie.
4. Správca v prípade potreby vykoná u PR overenie na mieste.

5. Správca Žiadosť o zálohu schváli, zníži o neoprávnenú sumu, alebo neschváli. V prípade nároku na vyplatenie zálohy Správca vykoná prevod finančných prostriedkov na účet Príjemcu v lehote do 20 kalendárnych dní odo dňa schválenia Žiadosti o zálohu Správcovi.

6. Príjemca je oprávnený hradiť z prostriedkov prvej zálohy všetky oprávnené výdavky, ktoré mu vznikli prvým dňom oprávnenosti uvedeného v Zmluve o realizácii projektu.

11.1 Priebežná správa o projekte
Zúčtovanie oprávnených výdavkov, ktoré PR uhradil v príslušnom zúčtovacom sú uvedené v príslušnej Priebežnej správe o projekte (PIR). 

1. PR vyhotovuje Žiadosť o zálohovú platbu/refundáciu na predpísanom formulári v 2 vyhotoveniach: jeden predkladá SP, jeden zostáva u PR a to najneskôr do 10 pracovných dní po ukončení zúčtovacieho obdobia. 
2. PR spolu so Žiadosťou o zálohovú platba/refundáciu predkladá:

· Priebežnú správu o realizácii projektu PIR

· Prílohy PIR – kópie účtovných dokladov, výpisy z bankového účtu. Rozsah predkladaných dokladov a podpornej dokumentácie je uvedený v Usmernení k oprávnenosti výdavkov.
3. PIR sa vyhotovuje v jednom origináli a jednej kópii originálu, pričom kópia zostáva u PR a originál sa predkladá SP

4. Správca overí oprávnenosť výdavkov projektu na základe predložených podkladov od PR, prípadne overením projektu na mieste. 
5. Správca následne priebežnú správu o projekte PIR schváli, zníži o sumu neoprávnených výdavkov alebo neschváli.

6. Po schválení Žiadosti o zálohovú platbu/refundáciu a PIR, vykoná Správca prevod určenej platby na účet Príjemcu a to najneskôr do 20 pracovných dní odo dňa schválenia .

7. Postup uvedený v bodoch 1. – 6. sa aplikuje najneskôr do momentu dosiahnutia maximálne 90 % oprávnených výdavkov na projekt financovaných z Programu, tzn. kumulatívna suma poskytnutých zálohových platieb nesmie presiahnuť 90 % z celkových oprávnených nákladov projektu financovaných z prostriedkov Programu v zmysle Zmluvy o realizácii projektu.
11.2 Financovanie posledných 10 % projektu a žiadosť o záverečnú platbu :

Posledných 10 % z celkových oprávnených výdavkov projektu si financuje Príjemca z vlastných zdrojov. Po ukončení projektu PR predkladá Žiadosť o záverečnú platbu a PIR spolu s účtovnými dokladmi dokladujúcimi výdavky a výpismi z účtu preukazujúcimi úhradu týchto výdavkov v projekte. PR okrem vyššie uvedených dokladov vypracováva a predkladá aj správu o ukončení projektu (PCR). Po schválení PCR Správca prevedie posledných 10 % na účet PR.

Formuláre Žiadosť o zálohovú platbu/refundáciu, PIR, PCR a Žiadosť o záverečnú platbu budú predkladané v slovenskom jazyku a budú zverejnené na www.eeango.sk/aoi.

12. Monitorovacie správy z úrovne Príjemcu

Monitoring projektov prebieha na troch úrovniach: 

1. overovanie správ o projekte

2. overovanie projektu na mieste

3. overovanie projektu v sídle Správcu

12.1 Správy o projekte

Správca poskytuje PR formuláre vecných a finančných správ, ktoré je PR povinný spracovať a predkladať v stanovených termínoch. Povinnosti PR z hľadiska monitorovania bližšie upravuje Zmluva o realizácii projektu.

Ide o predkladanie nasledovných dokumentov:

· Priebežná správa o projekte (PIR)

· Správa o ukončení projektu (PCR)

Po skončení reportovacieho obdobia PR vypracováva a predkladá do 10 kalendárnych dní nasledujúceho mesiaca Priebežnú správu o projekte (PIR). K zoznamu výdavkov prikladá kópie účtovných dokladov, výpisy z bankového účtu. Rozsah predkladaných dokladov a podpornej dokumentácie je uvedený v Usmernení k oprávnenosti výdavkov. Originály účtovných dokladov a podpornej dokumentácie v prepísanom rozsahu podľa Zákona o účtovníctve a Usmernenia k oprávnenosti výdavkov si ponechá vo svojej účtovnej evidencii, ktoré predloží na základe výzvy zo strany SP alebo ich sprístupní počas kontroly na mieste. 
Po skončení projektu je PR povinný predložiť správu o ukončení projektu (PCR) a to do 30 kalendárnych dní po skončení projektu. 

Vyššie uvedené správy zo strany PR musia obsahovať informácie o pokroku/výsledku vo vzťahu ku kvantifikovaným cieľom a potvrdenie o spolufinancovaní projektu PR. PR je povinný predložiť správy v súlade s ustanovením vyplývajúcim zo Zmluvy o realizácii projektu v papierovej forme a v elektronickej forme (emailom) Správcovi.

12.2 Overenie projektu na mieste 

Overenie na mieste je súčasťou monitoringu realizácie projektu a  zabezpečuje kontrolu :

· vecnej časti projektu a to najmä:

· fyzické dodanie tovarov, uskutočnených prác a poskytnutých služieb, 

· priebeh realizácie projektu,

· zabezpečenia publicity a pod.

· finančnej časti projektu zahrňuje kontrolu najmä:

· fyzickú prítomnosť účtovných dokladov a požadovanej podpornej dokumentácie k výdavkom projektu a ich prítomnosť v účtovníctve PR,

· zaúčtovanie dodaných tovarov, prác a služieb v účtovníctve PR, 

· označenie účtovných dokladov v zmysle Zmluvy o realizáciu projektu,

· fyzické dodanie tovarov, uskutočnených prác a poskytnutých služieb podľa účtovných dokladov,

· správnosti vedenia účtovníctva vo vzťahu k projektu,

· neprekrývanie výdavkov. 

12.3 Overenie projektu v sídle Správcu

Správca môže vyzvať Príjemcu k predloženiu dokumentácie projektu vo svojom sídle.

Overenie v sídle Správcu je súčasťou monitoringu realizácie projektu a  zabezpečuje najmä kontrolu finančnej časti projektu:

· predloženie originálov účtovných dokladov a podpornej dokumentácie k nahliadnutie SP ku všetkým výdavkom projektu za stanovené obdobie;

· overenie dodržiavania princípov hospodárnosti, transparentnosti pri obstarávaní tovarov, služieb;
· kontrola výstupu z účtovníctva PR - zaúčtovanie dodaných tovarov, prác a služieb súvisiacich s projektom ako aj neprekrývanie výdavkov;

· označenie účtovných dokladov v zmysle Zmluvy o realizáciu projektu,

· správnosti vedenia účtovníctva vo vzťahu k projektu.

13. Kontakty

Webová stránka Programu: 

www.eeango.sk/aoi
Nadácia Ekopolis




Komenského 21




974 01 Banská Bystrica




Tel.:  +421 48 4701 094




Tel./Fax: +421 48 4145 259



www.ekopolis.sk




Zodpovední pracovníci

Programová oblasť:



Peter Medveď, medved@ekopolis.sk
Finančná oblasť:



Lívia Haringová, haringova@ekopolis.sk
Aktívne občianstvo a inklúzia


Program podpory mimovládnych organizácií 
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