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Metodické pokyny
na vypracovanie ro¢nej spravy a zaverec¢nej spravy
o riesSeni projektu za rok 2010

Vyzva programu SUSPP 2007
"Podpora spoluprace univerzit a SAV s podnikatel'skym prostredim"

V zmysle znenia zmluvy o poskytnuti finanénych prostriedkov prijemca predklada spravu
0 postupe prac na rozvojovom projekte a o hospodareni s finanénymi prostriedkami za druhu
Cast’ projektu — rozvojovy projekt takto:

A. roénu spravu do 31. 01. nasledujuceho kalendarneho roka,
B. zavereénu spravu do 30 kalendarnych dni odo dia uplynutia lehoty na vykonanie projektu.

Jeden podpisany exempldr ro¢nej/zaverenej spravy je potrebné do stanoveného terminu
dorucit _agenture. Zaroven je potrebné v stanovenom termine zaslat agenture vyplnené
dokumenty elektronicky na e-mail manazéra projektu. Nazvy suborov vzdy zaénite nazvom
formulara (napr. RS1, RS2 a pod.).

A. Roc¢na sprava (RS) pozostava z tychto Casti:

1. Odborna €ast spravy - RS1 vratane pozadovanych priloh

2. Vystupy a prinosy projektu - VPP vratane pozadovanych priloh
3. Finan¢na Cast spravy - RS2

4. Navrh rozpoc&tu na nasledujuci rok — RS3

B. Zaverec¢na sprava (ZS) pozostava z tychto Casti:

Odborna Cast spravy - ZS1 vratane pozadovanych priloh
Vystupy a prinosy projektu — VPP vratane poZadovanych priloh
Finan¢na Cast spravy - ZS2

Zaverecna karta projektu — ZK

pPOON=

Formulare a vysvetlivky na vypracovanie jednotlivych ¢asti RS/ZS

Formulare RS1, RS3, ZS1, VPP a ZK su spristupnené na webe ako dokumenty MS WORD,
formular RS2 ako dokument MS EXCEL a vyplnené sa zasielaju e-mailom manazérovi
projektu.

1. Odborna cast’ spravy — RS1/ZS1 sa spracuje podla zavaznej osnovy a priloZzia sa
pozadovaneé prilohy.

2. Vystupy aprinosy projektu — VPP treba vyplnit podla predpisanej formy. Prilohou
formulara VPP su kopie publikacii a inych relevantnych vystupov projektu, ktoré je potrebné
odoslat spolu s tlacenou verziou spravy.

3. Zaverecna karta — ZK sa vypIni podla predpisanej formy.

Finanéna ¢ast’ spravy — Formular RS2/Z2S2
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Pri Cerpani finanénych prostriedkov APVV a vypracovani finanénej Casti spravy sa
postupuje v zmysle Zmluvy o poskytnuti prostriedkov (dalej len ,zmluva®) ajej priloh,
pricom priloha €. 3 Formular RS3 — Navrh rozpoctu na nasledujuci rok bude kazdy rok
aktualizovana. Prvotné doklady preukazujuce Cerpanie finanénych prostriedkov k financ¢nej
sprave nie je potrebné prikladat.

4.1 VSeobecné zasady zuétovania finanénych prostriedkov

Cerpanie jednotlivych druhov nakladov musi nadvézovat na rozpodet, rozpis
a zdoévodnenie nakladov za prislusny rok.

Pri spracovani finanénej Casti spravy zodpovedny rieSitel spolupracuje s ekonomickym
odborom prijemcu.

Pred spracovanim spravy je potrebné skontrolovat vSetky zmeny suvisiace s rieSenim
projektu, o ktorych bola agentura informovana (zmena rieSitelského kolektivu, zmena
rozpoctu a i.).

V pripade vyraznej odchylky od rozpoCtu ziadame o tejto skuto€nosti informovat APVV
najneskér do 30 dni po vzniku tejto udalosti. Podla zavaznosti APVV rozhodne o dalSom
postupe. Dalsie doévody odchylky od rozpoétu uvedte v poslednej tabulke s nazvom
.-Komentar®. Rozsah textu nesmie prevysit jednu stranu, ak bude text rozsiahlejsi, vypracujte
ho ako samostatnu prilohu.

Kazda uplatnena polozka voci APVV musi byt u zodpovedného rieSitela preukazatefna
prvotnym dokladom (faktura, pokladni¢ny blok a pod.).

Nazov polozky musi byt zrozumitelny, aby bolo mozné posudit ucelovost nakladu na
projekt.

Naklady je mozné uplatnit iba v sulade s datumom ucinnosti zmluvy a so zucétovacim
obdobim, v zmysle § 19 a § 26 zakona 523/2004 Z. z. Z toho vyplyva, Ze pre uplatneny
naklad je rozhodujiuci datum uhrady uétovného dokladu, nie datum zauctovania
nakladu. Pod datumom uhrady uctovného dokladu sa rozumie datum, kedy bol ucétovny
doklad uhradeny cez Statnu pokladnicu, prip. suma bola odpisana z Gétu, na ktorom su
vedené financné prostriedky na projekt (nie datum zuactovania nakladu v uctovnictve
prijemcu).

Je nepripustné uplatnit naklady pred u€innostou zmluvy, aj ked suvisia s akciami pocCas
rieSenia projektu (napr. konferenCny poplatok — datum konferencie). Podobne nie je
mozné uplatnit’ naklad pocas trvania zmluvného vztahu, ktory suvisi s akciou po ukonceni
zmluvného vztahu (napr. predplatné ¢asopisov). Uhradené naklady v beznom roku musia
suvisiet s akciami vtom istom roku (napr. nakup leteniek, uhrady konferenénych
poplatkov). Pri akychkolvek inych uhradach sa vyZaduje pisomny suhlas agentury.
Vynimky akceptované bez pisomného suhlasu agentury vyplyvaju z ustanoveni § 26
Zakona €.523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov.
Nakladova polozka musi byt popisana tak, aby zo znenia vyplynulo ucelné a hospodarne
vyuzitie na projekt. U prijemcu musi byt preukazatelna prvotnym dokladom (faktura,
pokladni¢ny blok...).

Cestovné — z popisu polozky musi vyplynut ucelné vyuzitie finanénych prostriedkov na
projekt. Ako datum uhrady sa uvadza datum udhrady ucétovného dokladu (napr. letenky),
alebo datum vyuctovania cesty, t.j. datum, kedy boli finan&né prostriedky uhradené z uctu.
Ak vramci kapitalovych vydavkov boli niektoré dielCie naklady, ktoré tvoria sucast
obstaravacej ceny uhradené vinom termine v priebehu roka, dopoéitaju sa do
obstaravacej ceny, zktorej sa vypocitaju opravnené naklady. Ak boli uhradené
v nasledujucom roku, na prepoCet sa pouzZije vzorec predchadzajuceho roka. V
pripade zaobstarania pévodne planovaného zariadenia vinom ako pévodne planovanom
rozpoctovom roku musi byt vySka opravnenych nakladov prepocitana priamo Uumerne
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novej (nizSej) dobe vyuzitia zariadenia na rieSenie projektu (napr. posledny rok rieSenia
projektu A = 1), spdsob vypocltu v zmysle znenia zmluvy a jej priloh.

- Rozpocet projektu na nasledujuci rok sa upresriuje na zaklade skutocnosti vyplyvajucich z
rieSenia projektu.

4.2 Vysvetlenie k praci s tabulkami formulara RS2/Z2S2

Excelovsky formular obsahuje jednotlivé tabulky podla nakladovych poloziek rozpoctu.

Pri praci s tabulkami sa riadte aj pokynmi, ktoré su obsiahnuté v prvej tabulke pod nazvom
.Help®. Déraz kladieme na spravnost’ pouZivania kédov.

- Farebné a nepristupné polia nevyplnujte.

- VytlaCte iba vyplnené tabulky. Prazdne harky netlacte.

- Ako posledna tabulka formulara je pripojeny dokument programu Word pre komentar
k financnej Casti spravy.

Tabulka ,,Sumar “

Vyplite identifikacné udaje nad a pod tabulkou, tieto sa automaticky prenesu do celého
formulara.

V stipcoch C a D uvedte rozpoget na prislusny rok vratane prenosu, ktory bol sugastou roénej
spravy za predchadzajuci rok, resp. aktualizovany a v priebehu roka schvaleny agenturou
(Formular RS3 — Navrh rozpoctu na uvedeny rok).

Ostatné tabul'ky podla poloziek rozpocétu

Pokracujte vyplfiovanim nasledujucich tabuliek podla predtlace, rozdelenych podla cCasti
projektu podpora rozvoja infrastruktlry a podpora administracie centra. Deklarované udaje
nesmu byt v rozpore so znenim zmluvy a ostatnych usmerneni agentury.

Sumarne udaje za rovnaké tabulky budu automaticky spocitané a prenesené do tabulky
»oumar®.

Tabulka ,,Spolufinancovanie“
V riadku ,sukromné“ uvedte skutoCne ziskané prispevky od podnikatelskych partnerov,
v Cleneni na ¢lenské poplatky a zazmluvneny vyskum a vyvoj (vyskumny kontrakt).

Tabulka ,,Zuctovanie so statnym rozpoétom*

Vypliite Udaje do pristupnych buniek stipcov C, D aF podla jednotlivych spoluriesitelov
a hlavného riesitefa. Nazvy hlavného riesitela a jednotlivych spoluriesitefov je potrebné uviest
v stlpci B.

Stipec G obsahuje Udaje o vySke beznych a kapitalovych vydavkov, ktoré sa rozhodne
prijemca resp. spoluprijemcovia preniest do nasledujucich rozpoctovych rokov (vid ¢ast 5.)
Vyska finanénych prostriedkov, ktoré je povinny prijemca vratit do Statneho rozpoctu bude
vypoCitana pre bezné vydavky vr. 28 apre kapitdlové vydavky vr. 29. Pri vrateni
nevycerpanych finanénych prostriedkov postupuje prijemca podla Casti 6.

Tabulka ,,Komentar

Uvedte dévody odklonu skuto&ného cerpania od pbvodne schvaleného rozpodtu (napr.
v pripade realizacie inych vydavkov ako boli deklarované v navrhu rozpoctu, resp. pri
precerpani nakladov v jednotlivych polozkach).

Komentar nesmie byt rozsiahlejSi, ako je preddefinovana jedna strana, pretoze dbéjde
k poruSeniu jednotlivych tabuliek, na ktorych sa objavi Cast textu.

Ak z nejakych dovodov nebude mozné text vpisat, komentar priloZte ako prilohu k RS2/ZS2.
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5. Navrh rozpo¢tu na nasledujuci rok — Formular RS3

Formular je ur€eny na vypracovanie navrhu rozpoctu rozvojového projektu na nasledujuci rok.
Je sucastou ro¢nej spravy, pri zavere€nej sprave sa nevypracovava.

Stipec C — vypliite navrh rozpoétu za &ast projektu — podpora rozvoja infrastruktary.
Stipec D — vypliite navrh rozpoétu za &ast projektu — podpora administracie Centra.

Stipec F a G — nevyg&erpané finanéné prostriedky v minulom roku, ktoré ste opravneni prenasat
v zmysle platnej legislativy a podmienok agentury (vid Priloha &.2 — Zasady hospodarenia
s finan¢nymi prostriedkami poCas rieSenia projektu APVV k zmluve), prerozdelte do jednotlivych
poloziek kalkulacie.

Stipec K — suget stipcov| a J je upresnenym rozpoétom na nasledujuci rozpod&tovy rok.
Podmienky vyplyvajuce zo zmluvy o maximalnych vySkach poskytnutych finanénych
prostriedkov v ramci rozpoc¢tového roka su kontrolované na zaklade hodndét uvedenych
v stipcoch 1, J a K.

Vyplfiovanie Ciselnych udajov v tabulke zacnite dvojklikom lavého tlagidla mysi v hociktorom
mieste tabulky. Po vyplneni posledného Ciselného udaja prejdite do textového pola ,Rozpis
a zdévodnenie pozadovanych nakladov na rok“ nastavenim sa do vyznaCeného pola
a dvojklikom lravého tlacidla mysi.

Prenos finanénych prostriedkov urCenych na bezné vydavky pridelenych pred 1.10.
rozpoctového roka, ktoré neboli k 31.12. vyCerpané, nie je povoleny. Usmernenie neplati pre
verejné vysoké Skoly v pozicii prijemcu alebo spoluprijemcu.

Prenos finanénych prostriedkov uréenych na kapitalové vydavky pridelenych pred 1.10.
rozpoctového roka, ktoré neboli k 31.12. vyCerpané, je povoleny v zmysle Zakona ¢. 523/2004
Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov najviac do nasledujucich dvoch
rokov po rozpoc¢tovom roku, na ktory boli rozpoc¢tované.

Finanéné prostriedky, ktoré boli vynimocne pridelené po 1.10. rozpoétoveho roka a neboli
k 31.12. vyCerpané, mbze prijemca resp. spoluprijemca Cerpat v zmysle ustanoveni § 8
menovaného zakona cCerpat do 31.3. nasledujuceho kalendarneho roka bez suhlasu
poskytovatefla, s vynimkou miezd, platov a ostatnych osobnych vyrovnani vratane odvodov.
Udaje o &erpani takychto prostriedkov sa zahrni do deklarovanych Gdajov RS2
nasledujuceho rozpoctoveho roka.

Postup prijemcu pri vrateni finanénych prostriedkov do statneho rozpocétu

Vratenie finan¢énych prostriedkov do S$tatneho rozpoltu vykonava prijemca (nikdy nie
spoluprijemca) prostrednictvom APVV. NevyCerpané finanéné prostriedky je prijemca povinny
vratit do 30 kalendarnych dni po ukonleni zucétovacieho obdobia. Vyska finanénych
prostriedkov, ktoré je povinny prijemca vratit vyplyva z udajov uvedenych v tabulke RS2
»ZUCtovanie so dtatnym rozpocétom®, riadok 28 pre bezné vydavky a riadok 29 pre kapitalové

vydavky.

Ak prijemca vrati finanéné prostriedky v tom istom roku, v ktorom ich z APVV prijal, je povinny
ich vratit na ten isty ucCet, zktorého podporu prijal — vydavkovy ucet APVV C.
7000115379/8180.

Ak prijemca vrati finan¢né prostriedky v nasledujucom roku, vrati ich na prijmovy ucet APVV &.
7000115360/8180.
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Vynosy zuroCenych uctov je prijemca povinny vratit APVV do 31.1. nasledujuceho
kalendarneho roka na prijmovy ucet APVV &. 7000115360/8180 pri roénom zuctovani, pri
zavere¢nom zucétovani do 30 kalendarnych dni po zu&tovacom obdobi.

Neopravnene Cerpané finanéné prostriedky je prijemca povinny vratit do 10 pracovnych dni
po prevzati pisomného oznamenia na prijmovy ucet agentury €. 7000115360/8180.

V penaznom styku je potrebné pouzit nasledovné symboly:

KonStantny symbol (KS):

0556 - pre vratenie nevyc€erpanych financnych prostriedkov beznych v roku ich poskytnutia
0557 — pre vratenie nevyCerpanych finanénych prostriedkov beznych z minulych rokov
1216 - pre vratenie nevycerpanych financnych prostriedkov kapitalovych v roku ich
poskytnutia

1217 - pre vratenie nevyCerpanych finanénych prostriedkov kapitalovych z minulych rokov
2747 - pre vratenie financnych prostriedkov oznamenych agenturou ako neopravnene
Cerpané

0598 - pre vratenie vynosov z poskytnutych finanénych prostriedkov

Variabilny svvmbol (VS):
Uvadza sa ICO prijemcu.

Sprava pre prijimatela:
Uvadza sa Cislo projektu a nazov organizacie prijemcu.

Prijemca je povinny bezprostredne po vykonani platby formou aviza pisomne informovat
APVV o vykonanej platbe, kde uvedie:

- C. projektu, ktorého sa platba tyka, sumu a druh finan¢nych prostriedkov (KV — kapitalové
vydavky, BV — bezné vydavky, vynosy);

- €. uétu, z ktorého bola platba vykonana;

- dovod vykonanej platby, napr. nevyCerpané finan¢né prostriedky, vynosy;

- na aké Cislo uctu bola platba poukazana

- datum poukazania platby.

V pripade, Ze bola zrealizovana jedna sumarna platba za viac projektov, Ziadatel v avize
rozpiSe vysSku vratenych finanénych prostriedkov podla €. projektu vo vySSie uvedenej
Strukture.

Ak zistite nejaka chybu v tabulkovom spracovani, prosime, oznamte tuto skutoc¢nost’
¢o najskér po zisteni e-mailom na adresu martina.vrbikova@apvyv.sk.

V pripade inych nejasnosti sa obratte na svojho projektového manazéra.

Bratislava, 5.11.2010

Lydia Suchova
riaditelka



