A ’ , 2 -
' ' A PV V Agentura na podporu vyskumu a vyvoja
Mytna 23, P.0.BOX 346, 814 99 Bratislava
v

Metodické pokyny k vypracovaniu
roénej spravy (RS) a zavereénej spravy (ZS) o rieSeni projektu

Vyzva programu SUSPP 2007
"Podpora spoluprace univerzit a SAV s podnikatelskym prostredim"

Tieto metodické pokyny sa vydavaju s platnostou na celé obdobie rieSenia rozvojového projektu. Na
pripadnu zmenu budu riesitelia véas upozorneni.

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

A. roénu spravu (RS) do 31.01. nasledujuceho kalendarneho roka;
B. zavere¢nu spravu (ZS) do 30 kalendarnych dni odo dna uplynutia lehoty na vykonanie projektu.

Roc¢nu/zavereénu spravu predklada prijemca finanénych prostriedkov prostrednictvom zodpovedného
rieSitefa projektu, priom do stanoveného terminu jeden podpisany exemplar spravy v tladenej verzii
dorudi agenture.

V3etky Casti spravy je potrebné vyplnit podfa predtlaCe, resp. pokynov uvedenych nizSie. V nazvoch
suborov spravy, ktoré zaslete APVV elektronicky, nepouZzivajte diakritiku, bodky a medzery. Nazov vzdy
zacnite nazvom formulara (napr. RS1, RS2 ...).

A. Roéna sprava (RS) pozostava z tychto &asti:

Odborna ¢ast spravy - RS1

Vystupy a prinosy projektu - VPP
Finan€né Cast spravy - RS2

Navrh rozpoctu na nasledujuci rok — RS3

PN
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. Zavere€na sprava (ZS) pozostava z tychto Casti:

1. Odborna Cast spravy - ZS1

2. Vystupy a prinosy projektu - VPP
3. Financ¢na Cast spravy - ZS2

4. Zaverecna karta projektu — ZK

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.

Formulare a vysvetlivky k vypracovaniu jednotlivych ¢asti RS/ZS:

1. Odborna €ast’ spravy - RS1/Z281
- spracuje sa podla zavaznej osnovy a prilozia sa pozadované prilohy

2. Vystupy a prinosy projektu - VPP

- vyplni sa podla predpisanej formy

Prilohou formulara VPP su képie publikacii a inych relevantnych vystupov projektu, ktoré sa zasielaju
spolu s tlaenou verziou spravy.

3. Zavereéna karta — ZK
- vyplni sa podla predpisanej formy
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4. Finanéna €ast’' spravy — Formular RS2/Z2S2

Pri ¢erpani finanénych prostriedkov APVV a vypracovani finan¢nej Casti spravy sa postupuje v zmysle
Zmluvy o poskytnuti prostriedkov (dalej len ,zmluva®) a jej priloh, pri€¢om priloha €.3 — Formular RS3 -
Navrh rozpoctu na nasledujuci rok bude kazdy rok aktualizovana. Prvotné doklady preukazujuce Eerpanie
finanénych prostriedkov k finanénej sprave nie je potrebné prikladat.

4.1 VSeobecné zasady zuctovania finanénych prostriedkov

e Cerpanie jednotlivych druhov nakladov musi nadvézovat na rozpoéet, rozpis a zddvodnenie nakladov
za prislusny rok.

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

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

e V pripade vyraznej odchylky od rozpoctu odporu¢ame 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 rozpoc€tu uvediete v poslednej tabulke s nazvom ,Komentar‘. Rozsah textu
nesmie prevysit jednu stranu, ak bude text rozsiahlejsi, tento vypracujte ako samostatnu prilohu.

e Kazda uplatnena polozka voc¢i APVV musi byt u zodpovedného riesSitela preukazatelna prvotnym
dokladom (faktdra, pokladniny blok a p.).

o Nazov poloZky musi byt’ zrozumitelny, aby bolo mozné posudit’ u€elovost nakladu na projekt.

o Naklady je mozné uplatnit iba v sulade s datumom uc¢innosti zmluvy a so zuc¢tovacim obdobim, v
zmysle § 19 a § 26 zakona 523/2004 Z.z.. Z toho vyplyva, Ze pre uplatneny naklad je rozhodujuci
datum uhrady uctovného dokladu, nie datum zaucétovania nakladu. Pod datumom uUhrady
Ustovného dokladu sa rozumie datum, kedy bol uétovny doklad uhradeny cez Statnu pokladnicu,
pripadne suma bola odpisana z u&tu, na ktorom su vedené finanéné prostriedky na projekt (nie datum
zuctovania ndkladu v uctovnictve prijemcu).

o Je nepripustné uplatnit naklady pred uéinnostou zmluvy, aj ked suvisia s akciami po€as rieSenia
projektu (napr. konferenény poplatok — datum konferencie). Podobne nie je mozné uplatnit naklad
poCas trvania zmluvného vztahu, ktory suvisi s akciou po ukonéeni zmluvného vztahu (napr.
predplatné Casopisov). Uhradené naklady v beznom roku musia suvisiet' s akciami v tom istom roku
(napr. nakup leteniek, uhrady konferenénych poplatkov). Pri akychkolvek inych dhradach sa vyZaduje
pisomny suhlas agentury.

4.2 Vysvetlenie k praci s tabulkami formulara RS2/Z2S2

e Excelovsky formular obsahuje jednotlivé tabulky podla nakladovych poloziek rozpoctu.

e Pri praci s tabulkami sa riadte aj pokynmi, ktoré su obsiahnuté v prvej tabulke pod nazvom ,Help*.
Déraz kladieme na spravnost pouZzivania kddov.

o Farebné a nepristupné polia nevyplriujete.

o Vytlalte iba vyplnené tabulky. Prazdne harky netlacte.

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

Tabulka ,,Sumar “

- vyplite identifikatné udaje nad apod tabulkou, tieto sa automaticky prenesu do celého
formulara;

- stipec E: uvedte rozpoget na prislusny rok, ktory bol si¢astou roénej spravy za predchadzajci
rok resp. aktualizovany a v priebehu roka schvaleny agenturou (Formular RS3 — Navrh rozpoctu
na uvedeny rok);

- stipec H: vypliite udaje zhodné s udajmi uvedenymi vo Formulari RS3 - Navrh rozpoétu na
nasleduijuci rok, stipec E;

- stipec I: : vypliite udaje zhodné s udajmi uvedenymi vo Formulari RS3 - Navrh rozpoétu na
nasleduijuci rok, stipec G;

- pokraCujte vyplfiovanim nasledujucich tabuliek podla predtlate. Sumarne udaje za rovnaké
tabulky budl automaticky spogitané a prenesené do tabulky ,Sumar “, stipec F;

2/3



A ’ , 2 -
' ' A PV V Agentura na podporu vyskumu a vyvoja
Mytna 23, P.0.BOX 346, 814 99 Bratislava
v

- Uudaje vyplnené v EUR sa automaticky prepocitaju na Sk konverznym kurzom 30,1260 SKK/EUR
a prenesu do nasledujucej sumarnej tabulky.

Ostatné tabul'ky podla poloziek rozpoctu
- pokradujte vypliiovanim nasledujucich tabuliek podla predtlade. Pri ich vyplfiovani sa riadte aj
Metodickymi pokynmi k vypracovaniu ro¢nej priebeznej spravy za rok 2008. Sumarne udaje za
rovnaké tabulky budl automaticky spogitané a prenesené do tabulky ,Sumar*, stipec F.

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

Tabulka ,,Zaétovanie so Statnym rozpoétom*

V tejto tabulke vyplnite iba udaje v riadkoch 2, 3, 20, 21.

Pri vyplfiovani tabulky je potrebné vychadzat aj z Prilohy €. 2 - Zasady hospodarenia s finanénymi
prostriedkami poc¢as rieSenia projektu APVV, Cast 4.3. a4 .4.

Udaje v tabulke musia byt v sulade s Gdajmi uvedenymi v tabulke ,Sumar” stipec | a s Formularom RS3 -
Navrh rozpoé&tu na nasledujuci rok, stipec G.

Tabulka ,,Komentar*

Uvedte dbévody odklonu skuto¢ného cerpania od poévodne schvaleného rozpoctu (napr. v pripade
realizacie inych vydavkov ako boli deklarované v navrhu rozpoctu resp. pri pre€erpani nakladov
v jednotlivych polozkach).

Komentar nesmie byt rozsiahlejSi, ako je preddefinovana jedna strana. V takom pripade dbéjde
k poruseniu jednotlivych tabuliek, na ktorych sa objavi ¢ast textu.

V pripade Ze z nejakych dévodov nebude mozné text vpisat, komentar prilozte ako prilohu k RS2/ZS2.

5. Navrh rozpoctu na nasledujuci rok — Formular RS3

Formular je ur€eny na vypracovanie navrhu rozpoctu rozvojového projektu na nasledujuci rok. Je
sucast'ou roCnej spravy, pri zaverecnej sprave sa nevypracovava.

Pri uplatiiovanych nakladoch a vyplhovani tabufky sa riadte aj usmerneniami, ktoré su uvedené v Casti
4.1 a 4.2 tohto metodického pokynu.

Stipec C — vypliite navrh rozpo&tu za &ast projektu — podpora rozvoja infrastruktury.

Stipec D — vypliite navrh rozpo&tu za &ast projektu — podpora administracie Centra.

Stipec E — suget dielgich navrhov rozpoétu (stipec C + stipec D).

Stipec F — nevygerpané finanéné prostriedky v minulom roku, ktoré ste opravneni prenasat v zmysle
platnej legislativy (vid Priloha ¢.2 - Zasady hospodarenia s finanénymi prostriedkami pocas rieSenia
projektu APVV k zmluve) prerozdelte do jednotlivych poloziek kalkulacie.

Stipec G — suget stipcov E a F je upresnenym rozpo&tom na nasledujuci rok.

Vyplfiovanie Ciselnych udajov v tabulke zalnete dvojklikom lavého tladidla mySi na hociktorom mieste
v tabufke. Po vyplneni posledného €iselného udaja prejdete do textového pola ,Rozpis a zdévodnenie
pozadovanych nakladov na rok “ postavenim sa do vyzna¢eného pola a dvojklikom lavého tlacidla mysi.
Ciselné udaje v tabulke st prepoé&itané konverznym kurzom 30,1260 SKK/EUR.

V pripade zistenia nejakej chyby v tabulkovom spracovani, prosime oznamit tito skuto¢nost’ ¢o
najskér po zisteni na e-mail vrbikova@apvv.sk.

V pripade inych nejasnosti obratte sa na svojho projektového manazZéra.

Bratislava 7.12.2009

Ing. Jan Sedivy, CSc. v.r.
riaditel
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