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Metodické pokyny k spracovaniu ro¢nej spravy (RS) a zaverecnej spravy
(ZS) o postupe prac na projekte za rok 2007

Plati pre COST, EUREKA, RPEU, EUROCORES

Na zaklade uzavretej zmluvy o poskytnuti prostriedkov Vas ziadame o predloZenie rocnej
(zavereCnej) spravy o postupe prac na projekte za rok 2007 do

31. januara 2008.

Nedodrzanie terminu, ktoré nie je dokdzatel'ne sposobené zavaznymi objektivnymi pri¢inami
(vysvetlenie musi byt dorucené do APVV minimalne 10 dni pred terminom odovzdania
rocnej/zavereCnej spravy), je dovodom k zastaveniu financovania rieSenia a k zruseniu
projektu.

Spravu vypracovava a predklada zodpovedny riesitel’ a ziadatel’ za projekt ako celok, teda aj
za prip. spolurieSitelov resp. spoluprijemcov prostrednictvom on-line systému, ktory je
spristupneny na webovej stranke agentury.

Potrebné dokumenty a manudl pre pracu v on-line systéme su spristupnené na webovej
stranke agentary.

http://www.apvv.sk/vyzvy/vyzva-cost/formulare-spravy.php - COST
http://www.apvv.sk/vyzvy/vyzva-eureka/formulare-spravy.php - EUREKA
http://www.apvv.sk/vyzvy/vyzva-eu/formulare-spravy.php - RP EU
http://www.apvv.sk/vyzvy/esf2006/formulare-spravy.php - EUROCORES

Stcasne je potrebné zaslat’ agentire na adresu: Agentira na podporu vyskumu a vyvoja,
Mytna 23, P.O.BOX 346, 814 99 Bratislava, aj jednu tlaent a podpisanu verziu
kompletnej spravy.

Ro¢nu spravu (RS) pozadujeme vypracovat’ v Castiach:
1. Odborna cast’ spravy - RS1

2. Vystupy a prinosy projektu - VPP

3. Financ¢na Cast’ spravy - RS2

Zaverecnu spravu (ZS) pozadujeme vypracovat’ v ¢astiach:
1. Odborna Cast’ spravy - ZS1

2. Vystupy a prinosy projektu — VPP

3. Zéveretna karta - ZK

4. Financna Cast’ spravy - ZS2
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Metodické pokyny st vydavané ako pomocka andvod pre spravne vypracovanie roc¢nej
a zaverecnej spravy. Je vel'mi uzitocné, aby si zvlast' podrobne tieto pokyny prestudovali
zodpovedni riesitelia, ktori spravu vypracovavaju prvykrat.

1. Odborna cast’ spravy — RS1 (ZS1)

Odbornu Cast’ spravy vypracujete podla zavéznej osnovy uvedenej vo formulari RS1 (ZS1),
ktory je spristupneny na webe ako wordovsky dokument a vyplneny sa pripoji k on-line
systému.

2. Vystupy a prinosy projektu - VPP

Cast’ vystupy a prinosy projektu vypracujete podla osnovy uvedenej vo formulari VPP, ktory
je spristupneny na webe ako wordovsky dokument a vyplneny sa pripoji k on-line systému.

3. Zaverecna karta projektu — ZK (len v pripade zaverecnej spravy)

Obsahuje stru¢né udaje o projekte a o vysledkoch jeho rieSenia. Je urCend na zverejnenie
a dokumentovanie ¢innosti agentary pri podpore vyskumu a vyvoja. V zdverecnej karte nie je
potrebné uvadzat’ podrobnosti, ktoré¢ maju charakter duSevného vlastnictva, je vSak potrebné
uviest’ vysledok rieSenia a spdsob jeho vyuzitia. Cast’ zdvereéna karta projektu vypracujete
podla osnovy uvedenej vo formuléari ZK, ktory je spristupneny na webe ako wordovsky
dokument a vyplneny sa pripoji k on-line systému.

4. Financna Cast’ spravy — RS2 (ZS2)

Prvotné doklady k ro¢nej sprave nie je potrebné prikladat’.

Financnu cCast spravy RS2 (ZS2) vyplnite prostrednictvom on-line systému. Pred
vypliiovanim skutoéného cerpania Vas prosime, aby ste skontrolovali, ¢i v projekte st
zahrnuté vSetky zmeny, o ktoré ste poziadali v priebehu roka 2007. V opacnom pripade
kontaktujte svojho manazéra, ktory je povinny tieto zmeny vykonat'.

Pri vypracovani finan¢nej Casti spravy je potrebné postupovat podla jednotlivych bodov
»~Manudlu“. Sucasne je potrebné dodrziavat zmluvné podmienky, ,,Zasady hospodarenia
s finanénymi prostriedkami..., ktoré tvoria prilohu k uzatvorenej zmluve (v priebehu rieSenia
projektu moézu byt aktualizované, o com rieSitel bude vzdy informovany) a metodické
pokyny, ktoré su vydavané kazdy rok. Zvlast dolezité je dodrziavat’ rozpocet sledovanych
poloziek (mzdové naklady, cestovné, nepriame naklady) schvalenych agentirou a rozpis
nakladov uvedeny v projekte v Casti C.

Polozky, ktoré budu cerpané v rozpore s vysSie uvedenym, bude agentura povaZovat za
neopravnene cerpané abude pozadovat ich vratenie do Statneho rozpoctu v zmysle
prislusnych ustanoveni zmluvy. Odporuc¢ame preto zodpovednym rieSitelom obozndmit’ s
tymito pokynmi aj ekonomicky tsek ziadatel'a eSte pred vyplilovanim financnej €asti rocnej
spravy z dévodu, ze oprava skuto¢ného Cerpania finanénych prostriedkov sa bude povolovat
iba v mimoriadnych pripadoch.

Cast’ manualu ,,Kolektiv*

Ak ste pred spracovanim ro€nej spravy agenture neozndmili menovite zmenu c¢lenov
rieSitel'ského kolektivu, pripadne zodpovedného rieSitel’a, pri vypliiovani rocnej spravy uz
takato osobu do ,,Kolektivu* (zaciatok manudlu) nebudete moct’ pridat’ (neplati pre projekty
EUROCORES, kde je mozné¢ pridat’ ¢lenov riesitel'ského kolektivu).
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Ak boli v spracovavanom roku Cerpané finan¢né prostriedky na osoby, ktoré su uvedené
v projekte iba poctom v Casti ,,0statni, alebo rieSenie projektu si mimoriadne vyziadalo
ucast’ nejakej inej osoby (napr. vodi¢, mimoriadne prace formou dohody o vykonani prace
apod.), tieto osoby musite menovite uviest do kolektivu. Z ponuky ,,Typ* vyberiete
zodpovedajuce oznacenie, t.j. ,,ostatny* alebo ,,iny*.

Pokial’ sa na projekte zicastnil va¢si poCet 0sdb, napr. brigddnikov, ako meno a priezvisko
uvediete ,,brigadnici a v poznamke uvediete ich pocet.

Odportacame kolektiv aktualizovat’ (,,ostatny* a ,,iny*) eSte pred vypliiovanim rocnej spravy,
aby ste pri Cerpani poloziek, kde je potrebné uviest meno, mohli vyberat osoby priamo
z kompletného zoznamu osdb. V opa¢nom pripade, budete upravu kolektivu nateni vykonat
v priebehu vyplilovania Cerpania.

NajcastejSie sa opakujuce chyby prispracovani financ¢nej ¢asti spravy a usmernenie
k vypliovaniu jednotlivych tabuliek.

NizSie uvadzame najcastejSie chyby, ktorych sa rieSitelia dopustaju v priebehu riesSenia
projektu a pri spracovani financnej Casti ro¢nej, resp. zadverecnej spravy. Je nevyhnutné, aby
sa rieSitelia s nimi oboznamili eSte pred jej vypracovanim, ¢im sa predide mnohym
nedorozumeniam, prepracovavaniu sprav a hlavne nedojde zo strany ziadatela k poruseniu
finan¢nej discipliny s naslednou povinnostou vratenia neopravnene Cerpanych financnych
prostriedkov do Statneho rozpoctu.

Riesitelia nesleduju znenie aktualnych zasad, ktoré tvoria prilohu k zmluve, resp. poslednému

dodatku k zmluve a metodickych pokynov.

- Naéklady na projekt sa uhrddzaji zuctu, na ktorom st vedené financné prostriedky
agentiry. Vynimky su dané v Zmluve, v Casti III. Spdsob ¢erpania podpory.

- Naklady voci agentare v prvom roku rieSenia je mozné uplatnit’ iba od terminu, ktory je
uvedeny v Zmluve v ¢l. II. Predmet zmluvy.

- Naéklady voci agenttre je pripustné uplatnit’ iba s ddtumom uhrady faktury, ktory je
vsulade so zak. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach, ¢o znamend, Zze
z prostriedkov APVV poskytnutych pred 1.10. nie je pripustné uhradzat’ faktiry po
31.12. (v pripade zaverecnej spravy, po datume konca rieSenia projektu uvedeného
v Zmluve v ¢l. II Predmet zmluvy, bod 3) bez ohl'adu na typ organizicie. Vynimky st
dané¢ v § 26 ods.3 citovan¢ho zdkona. NedodrZanie sa povazuje za hrubé porusenie
finan¢nej discipliny a takéto prostriedky APVV oznaci za neopravnene Cerpané. Pod
ddtumom uhrady faktiry sa rozumie datum, kedy faktira bola uhradena cez Statnu
pokladnicu, pripadne suma bola odpisand zU¢tu na ktorom su vedené finan¢né
prostriedky na projekt. Presné informécie poskytne ekonomicky usek organizacie.

- Naéklady znejace na meno, si v priebehu roka Cerpané na pracovnikov, ktori nie s
Clenmi rieSitel'ského kolektivu. RieSitelia neoznamuju a neaktualizuju zmenu
rieSitel'ského kolektivu pred podanim spravy. V Case vypliovania rocnej, resp.
zaverecnej spravy zmena rieSitel'ského kolektivu nebude povolend (neplati pre projekty
EUROCORES, kde je mozné pridat’ ¢lenov rieSitel'ského kolektivu).

- Pri spracovani ro¢nej (zaverecnej) spravy do zoznamu je mozné menovite doplnit’ iba
osobu do kategorie ,,Ostatny* (t.j. osoba z projektu, uvedena v riesitel'skom kolektive
v Casti ,,Ostatni” iba poctom a do kategorie ,,Iny* (t.j. osoba, ktord nie je ¢lenom
rieSitel'ského kolektivu, ani pod ,,Ostatni*) ana ktort je nutné Cerpat nejaky druh
nakladu. Zdovodnenie je potrebné uviest’ v popise polozky, alebo samostatne zdovodnit’
v prislusnej Casti spravy podla ,,Manudlu* kapitola [Va.
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Pri nékladoch cerpanych na konkrétnu osobu, napr. dohodach o vykonani prace,
konferenénych poplatkoch, nie su uvedené mend, ndzov a miesto konferencie. Tieto
informacie uvadzate v popise polozky.

Schvéaleni rozpoctovani vysku celkovych mzdovych ndkladov nie je moZné
prekrocit’. Systém na prekroCenie upozorni a pokracovat’ je mozné az po oprave. To
isté plati aj pri prekroceni priemernej hodinovej mzdy (210Sk/lhod.) okrem o0sdb
s typom ,,Iny*“. Takéto osoba nesmie byt ¢lenom riesitel'ského kolektivu.

Ak st mzdové prostriedky vyplacané napr. vicSiemu poctu brigadnikov a v projekte boli
zahrnuti do kategorie ,,ostatni* pred vypliiovanim je potrebné aktualizovat’ zoznam 0s6b
zucCastnenych na projekte. V tomto pripade ako meno a priezvisko uvediete ,,brigadnik*
a do popisu polozky uvediete ich pocet. Ostatné udaje v rozpise nakladov vyplnite za
celkovy pocet. Nakol'ko u tychto osob nevyzadujeme d’alSie identifikacné udaje, je
potrebné, aby riesitel’ vSetky kopie dokladov mal uloZené pri rocnej sprave ku kontrole
tak, ako vsetky ostatné prvotné doklady.

Cestovné vydavky obsahuju cestovné ndhrady v zmysle platného zékona ¢. 283/2002
Z.z. o cestovnych nadhradach v zneni neskorsich predpisov. V mimoriadnych pripadoch,
ked” ndklad je potrebné uplatnit’ na pracovnika, ktory nie je Clenom rieSitel'ského
kolektivu (napr. vodic), alebo je v v projekte zaradeny do kategodrie ,,ostatni*, musite
tato osobu doplnit’ do kolektivu. Systém umoziuje doplnenie aj priamo. V popise
polozky uvediete dovod. Nakolko utychto oséb taktiez nevyzadujeme dalSie
identifikacné tdaje, je potrebné, aby rieSitel’ vSetky kopie dokladov mal ulozené pri
ro¢nej (zaverecnej) sprave vo svojej organizacii. Ako datum sa uvadza bud datum
uhrady faktury (napr. letenka), alebo datum vyuctovania cesty, t.j. datum, kedy boli
finan¢né prostriedky uhradené z Gctu.

Prekracovanie rozpoctovanej vysky cestovného bude agentura kontrolovat. Ak bol
agenturou uz schvéleny rozpocet, ktory obsahuje aj zvySenie rozpoctu o viac ako 30 000
Sk, tento rozpocet uz nie je pripustné prekrocit. Ak rieSitel o zmenu neziadal, je
pripustné prekroCenie max. o 30 000 Sk. Vsetky prostriedky cerpané navyse, buda
povazované za neopravnené. Pri zvySovani cestovného je potrebné zaroven sledovat’ aj
neprekrocenie 30%-nej vysky z celkovych priamych beznych nékladov (neplati pre
EUROCERES). Tento udaj bude prepocitany hlavne pri podani zavereCnej spravy za
celé obdobie riesenia.

V tab. ,,Material“, ndzvy poloziek st uvedené vel'mi vSeobecne, napr.: kniha, Casopis,
pristroj, spotrebny material, prip. je uvedeny nesprdvne azbytone iba nazov
dodavatela. Nazov nakladovej polozky musi byt zrozumitelny tak pre kontrolu, ako aj
pre posudzovatela. Pri nakupoch pristrojového vybavenia, kde celkova cena mdze
spiat’ charakter kapitdlovych vydavkov, odporiéame uviest’ aj podet kusov, pripadne
v zdovodneni nakladov uviest’, ze vydavok nie je kapitalovy.

V polozke Odpisy, uvediete polozky, ktoré st predmetom odpisu. Povolené je
odpisovat’ iba pouzivané pristroje a zariadenia na projekt vo vyske odpisu, vypocitaného
v zavislosti od doby pouzivania. Do datumu uvediete datum, ku ktorému bol odpis
uplatneny voci agenttre.

Ak st vnakladovej polozke Sluzby uplatnené dohody o vykonani prace clenom
rieSitel'ského kolektivu, je potrebné v popise uviest’ aj pocet odpracovanych hodin, aby
bolo mozné prepocitat’ vysku hodinovej mzdy.

Energie, vodné, sto¢né, komunikacie nesmu obsahovat’ ndkladové polozky, ktoré maju
charakter nepriameho (rezijného charakteru) napr. bezné mesacné faktiry organizacie za
el. energiu, vodu, stocné, odvoz odpadu, telefony, tj. faktiry savisiace s beznou
prevadzkou organizacie. Ich opodstatnenost’ musi byt’ evidentnd z popisu polozky.
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- Pri zvySovani Nepriamych nakladov je potrebné taktiez dodrzat’ vyzvou stanovent
maximalnu hranicu, t.j. 20% zcelkovych beznych vydavkov. Tento udaj bude
prepocitany hlavne pri podani zdverecnej spravy za celé obdobie rieSenia. V pripade
prekrocenia pdjde o neopravneny naklad.

- Zakapeny majetok v polozke Kapitalové vydavky sa musi zhodovat' s majetkom
uvedenym v ndvrhu projektu. Zmena je pripustnd iba na zéklade pisomného suhlasu
agentury. Nazvy jednotlivych predmetov je potrebné uvadzat' tak, ako st uvedené
v navrhu projektu, pripadne ziadosti o zmenu. Predide sa tak zbyto¢nej naslednej
komunikacii a vysvetlovaniu. Je nepripustné uplatnit’ naklad na predmet, ktory nebol
agentirou odsuhlaseny. Takyto nédklad bude oznaceny za neopravnene Cerpany.

V pripade zakapenia dvoch rovnakych predmetov srdéznym % vyuzitia, rdznou
obstardvacou cenou, je potrebné kazdy predmet uviest samostatne. Do obstaravacej
ceny je potrebné zahrnut' vSetky naklady, z ktorej sa cena sklada. Je nepripustné ako
samostatni polozku uvadzat napr. DPH, colny dlh apod. Za obstardvaciu cenu je
potrebné dosadit’ sumu, ktora bola odpisana z uctu, resp. uhradené cez Statnu pokladnicu
v den uhrady faktiry, nie sumu v deni zauctovania vo vnuitornom uctovnictve. Ak
ostatné naklady boli uhradené v inom termine, dopocitaju sa do tejto sumy.
Nevycerpané kapitdlové vydavky je mozné prenaSat’ do nasledujicich rokov az do
skoncenia rieSenia projektu.

- Vyska prerozdelenych finan¢nych prostriedkov pre spoluriesitel'ské organizacie musi
byt v stlade s projektom a s kooperacnymi zmluvami, prip. ich dodatkami, ktoré ste
povinni v zmysle zmluvy predkladat’ agenttre do 30 dni po ich podpise.

- Skuto¢ni vysku Spolufinancovania zinych zdrojov, ak je uvedené v projekte, je
potrebné uviest aj v rocnej sprave. Prislusnu tabul’ku vyplnite v ¢asti III manuélu

- Pred vygenerovanim konecného znenia finan¢nej Casti spravy je potrebné vsetky
vyrazné nakladové polozky podl'a jednotlivych tabuliek, ktoré nebolo mozné dostatocne
zdovodnit’ v popise polozky, alebo neboli zdovodnené v projekte,  samostatne
zdovodnit’ v ¢asti [Va ,,Manudlu® tak, aby ich ucelné vyuzitie pri rieSeni projektu bolo
nespochybnitel'né.

Zasady tvorby rozpoctu na nasledujici rok (tyka sa len RS)

Rozpocet na nasledujuci rok je suctom rozpoctu financnych prostriedkov planovanych na
nasledujuci rok a prenesenych finanénych prostriedkov nevyc€erpanych v predchédzajucom
roku.

Prenasat’ finan¢né prostriedky do nasledujiceho roka st opravnené iba verejné vysoké skoly v
pozicii hlavného riesitel'a, bez ohl'adu na typ spolurieSitel'skej organizacie, alebo v pozicii
spolurieSitel’a, ak hlavny riesitel’ je in4 organizacia, ako verejna vysoka Skola. VSetky ostatné
organizacie su do nasledujiceho roka opravnené prenaSat iba nevyCerpané kapitalové
vydavky. V kazdom pripade, ak je to potrebné v zmysle zasad, Ziadost' o povolenie prenosu
finan¢nych prostriedkov do nasledujuceho roka podava zodpovedny rieSitel’ za projekt ako
celok. Vysku prenasanych finanénych prostriedkov zadavate v prislusnom kroku bodu III
Manualu.

Prerozdelenie prenasanych finanénych prostriedkov, ak je iné v porovnani s polozkami,
ktoré su automaticky vypoditané v stipci ,,F - Nevycerpané® je potrebné zdovodnit. Tento
stipec nesmie vykazovat’ minusové hodnoty, systém Vas na to upozorni.

Pri navrhu rozpoé¢tu na nasledujuci rok (stipec G) ktora vykonate podl'a bodu V manuélu
sa Vam automaticky vygeneruje ziadost' pri akomkol'vek zvySeni v polozke Mzdy a
v polozke Cestovné vydavky pri zvyseni o viac ako 30 000 Sk. To znamen4, ak sa na rieSeni
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projektu podielaju aj spoluriesitel'ské organizacie, pripadni zmenu v ich rozpocte
zodpovedny riesitel’ premietne do celkového rozpodtu. Ziadost' sa vygeneruje iba pri zmene
rozpoctu celkovych ndkladov. Je nepripustné, aby rieSitel’ Ziadal agenturu o schvalenie zmeny
rozpoctu v spoluriesitel'skej organizacii. Zmenu schval'uje zodpovedny riesitel’ a je povinny
tato mat’ k dispozicii pri projekte v pripade kontroly.

Zasady zuctovania financnych prostriedkov so Statnym rozpoctom

Prehl'ad o vrateni nespotrebovanych finan¢nych prostriedkov do Statneho rozpoctu
prostrednictvom agentury je uvedeny v tab. Podklad k zactovaniu so $taitnym rozpoctom. Je
vygenerovana na zaklade udajov, ktoré vypliujete podl'a bodu I1I Manualu.

e Ak je prijemcom podpory verejna vysokd Skola bez ohladu na typ spolurieSitel'skej
organizacie, nevycerpané finan¢né prostriedky nemusi vratit' do Statneho rozpoctu
a tieto mdze prenasat’ do nasledujuceho roka.

e Ak je prijemcom podpory ind organizicia ako verejna vysoka Skola, nespotrebované
finan¢né prostriedky je povinna vratit’ do Statneho rozpoctu.

e Ak je prijemcom podpory ina organizacia ako verejna vysokd Skola ama
spoluriesitelov, ktorymi su rbézne typy organizécii, nespotrebované finan¢né
prostriedky je povinna vratit do Statneho rozpoctu za vSetky organizacie okrem
verejnych vysokych $kol, ktoré tieto mézu prendsat’ do nasledujiiceho roka.

e Zodpovedny rieSitel moze rozhodnit’ o vrateni nespotrebovanych finan¢nych
prostriedkov aj v pripade, ked’ ich organizacia mdze prenasat’.

- Zuctovanie so Statnym rozpoctom vykonavaji organizdcie ziadatela aj za
spoluriesitel'ské organizacie spolu. Je nepripustné, aby ciastkové platby posielali
spoluriesitel'ské organizacie.

- Nevycerpané finan¢né prostriedky su Zziadatelia povinni zaslat agentare do 30
kalendarnych dni po ukonceni kontrolovaného obdobia (v pripade zavere¢nych sprav po
termine ukoncenia rieSenia projektu).

- Vynosy zuroenych uc¢tov su prijmom Statneho rozpoctu, ktoré je potrebné vratit’
agentire do 30 kalendarnych dni po ukonceni kontrolovaného obdobia (v pripade
zéaverecnych sprav po termine ukoncenia rieSenia projektu). .

- Neopravnene Cerpané financ¢né prostriedky je ziadatel’ povinny vratit’ do 7 pracovnych
dni po prevzati pisomného oznamenia.

Prijmovy ucet agentury, prostrednictvom ktoré¢ho je potrebné uvedené financné prostriedky
vratit’ do Statneho rozpoctu je 7000115360/8180.

V bankovom styku je potrebné pouzit’ nasledovné symboly:

Konstantny symbol (KS):

0550: pre vratenie nevycerpanych financnych prostriedkov kapitdlovych

0558: pre vratenie nevycerpanych financnych prostriedkov beznych

0118: pre vratenie finan¢nych prostriedkov oznamenych agentarou ako netcelne pouzité
0598: pre vratenie vynosov z poskytnutych finanénych prostriedkov

Variabilny symbol (VS):

Uvediete len Cast’ ¢isla projektu za poslednou pomlckou, t.j. ¢isla, pod ktorym je Vas projekt
v agenture evidovany. V pripade, Ze tato Cast’ obsahuje aj textovy symbol, ten neuvadzajte. V
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"Ozname pre prijemcu’ ako doplitujicu informaciu uvediete uplné Cislo projektu a druh
platby v stcinnosti s pouzitym KS.

Ak platbu vykonavate za viac projektov spolu, ako VS uved'te jedno ¢islo projektu, blizsiu
identifikaciu uved’te v "Ozname pre prijemcu".

Okrem toho je ziadatel’ povinny bezprostredne po vykonani platby pisomne informovat’
agentliru o vykonanej platbe formou Aviza , kde uvedie:

- ¢. projektu ktorého sa platba tyka (nesmie na ozndmeni chybat’)

- dovod vykonanej platby, napr. uroky, nespotrebované bezné prostriedky

- datum platby

V pripade, Ze bola zrealizovand jedna sumdrna platba za viac projektov, ziadatel v ozndmeni
rozpise vysku vratenych finanénych prostriedkov podrla €. projektu s uvedenim dévodu.

Zaver
V pripade nejasnosti sa obrat'te na svojho projektového manazéra.

Bratislava 10.1.2008 5
host’. doc. Ing. Jan Sedivy, CSc. v.r.
riaditel’



