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Programové smernice pre programy technickej pomoci v strednej a východnej Európe

organizačne zabezpečovanej Ministerstvom zahraničných vecí  

Dánskeho kráľovstva

Sekretariát pre pomoc strednej a východnej Európe organizačne zabezpečuje dva plošné bilaterálne programy pomoci pre krajiny strednej a východnej Európy.

V týchto Programových smerniciach sa popisujú programy, ktoré organizačne zabezpečuje sekretariát a postupy používané pri implementácii jednotlivých projektov pomoci. Programové smernice sú určené najmä pre partnerov programov a príjemcov projektov v strednej a východnej Európe, ako aj pre dánske spoločnosti, úrady a organizácie, ktoré sa zúčastňujú výberových konaní a implementujú jednotlivé projekty pomoci.  

Sekretariát je pripravený poskytnúť ďalšie informácie. Otázky možno zasielať na adresu:

Ministry of Foreign Affairs

Secretariat for Assistance to Central and Eastern Europe

(Øststøttesekretariatet)

Asiatisk Plads 2

DK-1448 Copenhagen

Tel.: +45 33 92 04 39

Fax: +45 33 92 19 71

E-mail: noest@um.dk

1.
Úvod k programom pomoci 

Programy pomoci sa delia na dve hlavné kategórie. Po prvé sú to programy pomoci určené pre krajiny uchádzajúce sa o členstvo v EÚ. Druhú kategóriu tvoria programy pomoci SNG určené pre štáty SNŠ.

1.1. Predvstupové programy EÚ

Pomoc v príprave na členstvo v EÚ sa kandidátskym krajinám poskytuje prostredníctvom troch programov:

Prostredníctvom Programu FEU sa poskytuje technická pomoc Estónsku, Lotyšsku, Litve a Poľsku. Cieľom tohto programu je kandidátskym krajinách všeobecne pomôcť v ich predvstupovom úsilí a pri približovaní sa k EÚ. Okrem toho má tento program za úlohu podporovať dánsku zahraničnú politiku v oblasti rozširovania EÚ. Bezprostredným cieľom je pomáhať pri aproximácii práva a pri zabezpečovaní implementácie práva posilňovaním aktivít v oblasti budovania inštitúcií. Program sa zameriava aj na podporu zavádzania štrukturálnych fondov EÚ a na pomoc pri budovaní rozhodovacích procedúr EÚ a poskytovanie poradenstva v súvislosti s negociačným procesom EÚ. Dôležitá je aj podpora regionálnej cezhraničnej spolupráce, najmä v Baltickom mori. Pre program sú relevantné aj informačné aktivity týkajúce sa EÚ a rozširovania EÚ v kandidátskych krajinách. Hlavnými cieľovými skupinami v kandidátskych krajinách sú štátni zamestnanci vo verejnom sektore na ústrednej, krajskej a obecnej úrovni. Z programov sa okrem toho môžu podporovať záujmové skupiny a mimovládne organizácie pracujúce v oblasti prístupu do EÚ. 

Prostredníctvom Programu FEU+7 sa poskytuje technická pomoc Bulharsku, Českej republike, Rumunsku, Slovensku, Slovinsku, Maďarsku a Turecku v rovnakých oblastiach, aké pokrýva vyššie uvedený program FEU.

Finančný nástroj označovaný ako FINS Facility zabezpečuje financie pre dánske úrady a inštitúcie poverené prípravou twinningových projektov v rámci programu Phare. Žiadosti o FINS Facility sa musia riadiť osobitnými pokynmi. Podrobnejšie informácie o podávaní žiadostí možno nájsť na domovskej stránke (v dánčine) Ministerstva zahraničných vecí. 

1.2 Program SNG (SNŠ)
Prostredníctvom Programu SNG sa podporujú projekty technickej pomoci v európskych nových nezávislých štátoch, v Rusku a najmä v baltickom regióne: Kaliningradská oblasť, Pskovská oblasť a Leningradská oblasť (St. Petersburg). Cieľom programu je všeobecne podporovať rozvoj krajín susediacich s budúcou EÚ, aby sa predišlo nevyváženému rozvoju. 

Medzi bezprostredné ciele programu patrí podpora rozvoja administratívy na všetkých stupňoch verejnej správy. Program sa zameriava na rozvíjanie kapacít a inštitúcií v takých oblastiach, ako je poľnohospodárstvo, daňová a colná správa, zdravotníctvo, verejná správa, trh práce, a i. Program bude okrem toho zacielený aj na sociálne znevýhodnené skupiny (napr. deti, ženy and ostatné zraniteľné skupiny), na pôvodné obyvateľstvo v Rusku a na regionálny rozvoj.

Projekty sa môžu týkať technickej pomoci, poradenstva a vzdelávania v oblasti budovania kapacít a inštitucionálneho rozvoja, vrátane vzdelávania zamestnancov v štátnej službe (nepretržité špecializované vzdelávanie). Ďalej možno podporiť aj prípravu legislatívy a legislatívne akty, vrátane trhovo orientovaných noriem a aproximácie s legislatívou EÚ. Financovať možno aj vzdelávanie manažérov verejného aj súkromného sektoru.

2.
Programovací cyklus   

Proces programovania vedie dánske ministerstvo zahraničných vecí v konzultácii so svojím programovým partnerom, t.j. relevantným orgánom v jednotlivých krajinách, ktorým zvyčajne býva vládny útvar pre koordináciu darcov. V procese programovania sa identifikujú priority programov pomoci a potenciálne projekty. 

Priority pre každý program sa identifikujú na základe potrieb a osobitných požiadaviek danej krajiny v rámci programu. Napríklad programovanie predvstupových projektov EÚ v rámci Programu FEU bude do veľkej miery určovať Národný program pre prijatie acquis (NPAA) danej krajiny. 

Pre každý program a krajinu sa vypracúva zoznam potenciálnych projektov, t.j. "project pipeline". Tento zoznam sa aktualizuje podľa potreby. Obsahuje krátky popis a orientačný rozpočet pre jednotlivé projekty a poskytuje usmernenie týkajúce sa výberu projektov, ktoré sa majú realizovať s dánskou pomocou. Verejné zoznamy nie sú verejne prístupné.

Pri výbere projektov, na ktoré sa bude poskytovať podpora, sa vychádza z určenia priorít, pri ktorom sa okrem iného prihliada na:

· potreby a zdroje prijímajúcej krajiny

· aktivity ostatných darcovských agentúr

· kompetencie a disponibilné zdroje Dánska pre oblasť pomoci

· očakávaný prínos a ekonomickú efektívnosť projektu a

· udržateľnosť projektu ako aj s ním spojené riziká.

Vzhľadom na tento proces programovania však dánske ministerstvo zahraničných vecí nemôže uvažovať o pridelení pomoci na základe špecifických požiadaviek a ad hoc návrhov projektov predložených štátnymi orgánmi prijímajúcej krajiny.    

3.
Výber projektov a identifikácia aktivít    

3.1
Vypracúvanie zadávacích podmienok 

Projekty, ktoré boli vybrané na implementáciu, sa popíšu v podrobnom projektovom dokumente, alebo v zadávacích podmienkach (Terms of Reference – TOR). Zadávacie podmienky vypracuje príjemca projektu, t.j. bezprostrední beneficienti projektu, v konzultácii s dánskym ministerstvom zahraničných vecí a s partnerom pre program. Príjemcami projektov, ktorí zvyčajne nebývajú totožní s partnerom pre program, môžu byť napríklad ministerstvá alebo iné vládne orgány, organizácie, vzdelávacie inštitúcie, a podobne. 

Zadávacie podmienky usmerňujú samotnú realizáciu projektu a okrem iného obsahujú (pozri prílohu 1): 

· popis cieľov projektu

· očakávané výstupy alebo výsledky, ktoré prinesie projekt

· popis aktivít, ktoré sa majú uskutočniť v rámci projektu

· rozpočet na projekt

· ostatné podmienky potrebné na implementáciu projektu.

Definitívne zadávacie podmienky schvaľuje partner pre program a príjemca projektu. O konzultáciu môže byť požiadané aj dánske veľvyslanectvo v prijímajúcej krajine, ako aj technický koordinátor (pozri bod 3.2).

3.2
Technický koordinátor 

Po vypracovaní zadávacích podmienok môže dánske ministerstvo zahraničných vecí určiť technického koordinátora. Za technického koordinátora projektu býva zvyčajne vymenované relevantné ministerstvo alebo iný centrálny orgán dánskej štátnej správy, ktorý má potrebné expertné technické kapacity. Technický koordinátor obyčajne plní tieto úlohy:

· S technickým koordinátorom sa konzultuje návrh zadávacích podmienok, t.j. pred definitívnym vyčlenením finančných prostriedkov a výberom dodávateľa alebo vypísaním verejnej súťaže, aby sa zabezpečila technická relevantnosť a primeraný dizajn projektu.

· Technickému koordinátorovi sa predkladajú na pripomienkovanie správy o projekte, ktoré dodávateľ vypracúva počas realizácie projektu a po jej skončení, vrátane navrhovaných zmien v projekte.  

Technický koordinátor poskytuje dánskemu ministerstvu zahraničných vecí technické rady týkajúce sa implementácie projektu, ale nezapája sa do vykonávania projektu, ani do spolupráce s dodávateľom.

4.
Výber dodávateľov  

4.1
Dodávatelia 

Hneď po tom, ako relevantné strany schvália zadávacie podmienky, vyberie sa dodávateľ na implementáciu projektu. Dodávateľom môže byť dánska inštitúcia, spoločnosť alebo organizácia, ktorá má potrebnú spôsobilosť pre danú oblasť. Dodávateľ preberá zodpovednosť za implementáciu projektu, vrátane vstupu individuálnych konzultantov a expertov podľa špecifikácie v zadávacích podmienkach a schváleného návrhu projektu.  

Bez ohľadu na metódu výberu musí dodávateľ návrh projekt vždy pripraviť a predložiť v súlade so zadávacími podmienkami. Prípravu projektových návrhov pozri v kapitole 5 a prílohe 1. 

4.2
Databáza dodávateľov 

Dodávatelia sa zvyčajne identifikujú na základe databázy orgánov, spoločností a inštitúcií. Databáza dodávateľov sa obvykle aktualizuje na základe výzvy o prejavenie záujmu alebo priameho dotazu adresovaného potenciálnym dodávateľom. Okrem toho dánske inštitúcie a spoločnosti môžu kedykoľvek prejaviť záujem o zaradenie do databázy v konkrétnej oblasti ich spôsobilosti. 

Databáza je k dispozícii na domovskej stránke dánskeho ministerstva zahraničných vecí.   

4.3
Identifikácia dodávateľov bez vypísania verejnej súťaže 

Pri menších projektoch môže byť dodávateľ priamo určený a oslovený dánskym ministerstvom zahraničných vecí, obyčajne na základe vyššie uvedenej databázy. Identifikovaný dodávateľ je potom vyzvaný, aby predložil na schválenie návrh projektu (pokiaľ ide o prípravu návrhu projektu, pozri kapitolu 5 a prílohu 1).

V prípade potreby je však možné vyhlásiť verejnú súťaž bez ohľadu na veľkosť projektu. 

4.4
Verejná súťaž 

Pri väčších projektoch v hodnote nad 1,5 milióna DKK sa pri výbere dodávateľov obyčajne používajú obmedzené verejné súťaže. Zvyčajne sa vyzvú dvaja až piati účastníci, aby predložili súťažné ponuky na projekt.

Pri väčších projektoch v hodnote nad 3,0 milióna DKK sa pri výbere dodávateľov vypisuje predbežné kolo verejnej súťaže. Pri každej verejnej súťaži sa vyzvú dvaja až traja účastníci, aby predložili súťažné ponuky na projekt.

4.5
Výber dodávateľov na základe verejných súťaží 

Pri používaní verejných súťaži dánske ministerstvo zahraničných vecí vyberie spomedzi predložených návrhov projektu najvýhodnejšiu ponuku. Pri hodnotení ponúk ministerstvo zahraničných vecí kladie dôraz na: 

· kvalitu popisu projektu a navrhovanú metodológiu

· skúsenosti dodávateľa s podobnými úlohami (t.j. s príslušnou problematikou alebo oblasťou špecializácie) 

· skúsenosti dodávateľa so zadaniami v dotknutej krajine a zemepisnom regióne

· kompetencie a skúsenosti navrhovaných konzultantov a expertov (na základe CV)

· konkurencieschopnosť finančného návrhu

Pri hodnotení ponúk možno konzultovať s partnerom pre program, príjemcom programu a technickým koordinátorom.     

4.6
Prijímanie zmlúv 

Návrhy projektov sa môžu schváliť v podobe, v akej ich predložil dodávateľ, alebo s istými špecifickými podmienkami. Dodávateľovi sa zašle "letter of commitment" (záväzný prísľub), v ktorom sa môžu uviesť aj prípadné podmienky na implementáciu projektu. V záväznom prísľube sa uvádza posledný termín, do ktorého musí dodávateľ prijať špecifikované rozpočtové a ďalšie podmienky. Písomný záväzný prísľub dodávateľa je základom dohody o financovaní projektu. Na činnosti, ktoré dodávateľ uskutočnil pred písomným potvrdením záväzného prísľubu, sa neuvoľňujú žiadne finančné prostriedky. 

5.
Príprava návrhov projektov  

5.1
Návrhy projektov 

Pri podávaní projektovej ponuky musí uchádzač predložiť návrh projektu v angličtine podľa stanovených zadávacích podmienok (technickej špecifikácie). Súčasťou návrhu projektu je finančný návrh (pozri bod 5.2). 

Návrh projektu vychádza zo zadávacích podmienok a musí zodpovedať ich štruktúre a požiadavkám (príloha 1); v návrhu projektu môže uchádzač zachádzať do väčších detailov a navrhovať aj také aktivity, ktoré presahujú obsiahnutú v zadávacích podmienkach. 

špecifikáciu

Návrh projektu, ktorý uchádzač predkladá, musí okrem informácií požadovaných v zadávacích podmienkach obsahovať aj informácie o:

· všetkých konzultantoch alebo expertoch, ktorí sa majú zapojiť do aktivít v rámci projektu (vrátane ich CV v angličtine)

· konkrétnom príspevku každého konzultanta

· podrobnom rozpočte vrátane rozpočtových formulárov (pozri prílohy 1.2 – 1.4)

Tieto smernice sa vzťahujú aj na dodávateľov, ktorých oslovilo priamo dánske ministerstvo zahraničných vecí bez vypísania verejnej súťaže.  

5.2
Finančné návrhy 

Finančný návrh (alebo rozpočet) musí byť dostatočne presný a podrobný (pozri prílohu 2), aby bolo možné urobiť odhad nákladov na jednotlivé aktivity. Finančný plán by mal obsahovať informácie o distribúcii rozpočtu o financovaní od dánskeho ministerstva zahraničných vecí ako aj o spolufinancovaní, ktorého súčasťou môže byť peňažné aj nepeňažné spolufinancovanie zo strany prijímacej krajiny, iných darcov, alebo samofinancovanie.   

Je užitočné, ak uchádzači, najmä pri veľkých projektoch, uskutočnia misiu v prijímajúcej krajine zameranú na prípravu projektu ešte pred tým, než predložia návrh projektu. Náklady na misiu zameranú na prípravu projektu však dánske ministerstvo zahraničných vecí nehradí a nemôžu byť zahrnuté do finančného návrhu.     

6.
Implementácia projektu a podávanie správ  

6.1
Projektový cyklus 

Projekt obyčajne pozostáva z niekoľkých fáz. V ďalšom texte popisujeme typický projektový cyklus používaný pri projektoch na poskytovanie pomoci, ktoré sú predmetom týchto programových smerníc. Treba však poznamenať, že požiadavky na podávanie správ o každom konkrétnom projekte sa špecifikujú v zadávacích podmienkach jednotlivých projektov.

a) Dodávateľ potvrdí záväzný prísľub. Začne sa práca na projekte.

b) Implementuje sa úvodná fáza projektu (pri väčších alebo zložitejších projektoch).

c) Príjemcovi projektu sa predloží úvodná správa na pripomienky a schválenie.

d) Úvodná správa sa predloží na schválenie Ministerstvu zahraničných vecí, obyčajne do jedného mesiaca od začatia projektu. 

e) Ďalšie aktivity spojené s projektom (ktoré možno rozdeliť na etapy alebo komponenty) sa implementujú v súlade s popisom v zadávacích podmienkach a schváleným návrhom projektu.

f) Príjemcovi projektu sa na pripomienky a schválenie predkladajú priebežné správy. 

g) Priebežné správy sa predkladajú na schválenie dánskemu ministerstvu zahraničných vecí, obyčajne raz za tri mesiace počas trvania implementácie projektu (pri väčších alebo zložitejších projektoch). 

h) Príjemcovi projektu sa predloží konečná správa na pripomienky a schválenie. 

i) Konečná správa a auditom overené účtovné doklady sa predložia na schválenie dánskemu ministerstvu zahraničných vecí najneskôr do jedného mesiaca po skončení projektových aktivít.

j) Dánske ministerstvo zahraničných vecí uskutoční platbu dodávateľovi na základe audítorom overených a schválených účtovných dokladov. 

k) Projekt monitoruje a hodnotí dánske ministerstvo zahraničných vecí alebo externý konzultant na základe rozhodnutia dánskeho ministerstva zahraničných vecí.

6.2
Podávanie správ 

Požiadavky na podávanie správ o každom konkrétnom projekte sa uvádzajú v zadávacích podmienkach daného projektu. Pri menších projektoch, napr. projektoch pozostávajúcich z jednej alebo dvoch aktivít, sa požiadavky na podávanie správ zvyčajne obmedzujú len na konečnú správu (pozri prílohu 1).

Maximálny rozsah všetkých správ je obyčajne päť strán (bez príloh). Ak má správa viac ako päť strán, musí obsahovať aj polstranový súhrn (na prvej strane). Možno k nej pripojiť prílohy, vrátane vyhotovených publikácií, zoznamu účastníkov semináru, atď.

Skôr, než dodávateľ predloží správu dánskemu ministerstvu zahraničných vecí, musí ju schváliť alebo spripomienkovať príjemca projektu (pozri prílohu 3). 

Pri veľkých projektoch alebo pri dlhšie trvajúcich či zložitejších projektoch môže dánske ministerstvo zahraničných vecí dodávateľa požiadať, aby predložil:

· jednu úvodnú správu 

· jednu alebo niekoľko priebežných správ

· jednu konečnú správu

Cieľom úvodnej správy je zabezpečiť riadnu prípravu projektových aktivít. Správa sa zvyčajne predkladá do jedného mesiaca od začatia projektu a musí obsahovať revidovaný plán projektovej aktivity (pozri prílohu 3). Priebežná správa (správy) je prostriedkom na pravidelné monitorovanie pokroku pri vykonávaní projektu. Tieto správy sú užitočným a často potrebným nástrojom pre dodávateľa/konzultantov, príjemcov projektu ako aj pre dánske ministerstvo zahraničných vecí.  

Ak sa požaduje úvodná alebo priebežná správa, dodávateľ by už vo fáze plánovania mal uvažovať o primeranom rozdelení projektu na etapy a v súlade s tým naplánovať predkladanie úvodnej alebo priebežných správ.    

Konečná správa, ktorá sa musí normálne predložiť do jedného mesiaca po skončení projektových aktivít, uvádza priebeh a výstupy či výsledky projektu. Osobitný dôraz treba klásť na aktivity uvádzané v pláne činnosti, ktorý je súčasťou zadávacích podmienok, a v návrhu projektu s uvedením času, miesta implementácie a účastníkov projektových aktivít. Všetky odchýlky od plánu činnosti sa musia uviesť a zdôvodniť. Okrem toho musí správa obsahovať vyhodnotenie uvádzajúce, či sa splnili bezprostredné ciele projektu, a či sa dosiahnuté výsledky považujú za udržateľné (pozri prílohu 3).

6.3 
Odchýlky

Po začatí práce na projekte je dodávateľ povinný informovať dánske ministerstvo zahraničných vecí o všetkých zásadnejších odchýlkach od pôvodného projektu, ako aj o nesprávnych alebo nesplnených predbežných podmienkach na vykonávanie projektu. Za významné sa považujú také odchýlky, ktoré obmedzujú možnosť dosiahnuť ciele projektu, uskutočniť projektové aktivity, alebo ktoré majú za následok zásadnejšie prieťahy. 

Ak má dodávateľ záujem zmeniť projektové aktivity alebo rozpočet stanovený v zadávacích podmienkach a v návrhu projektu, musí si na tieto zmeny vopred vyžiadať súhlas dánskeho ministerstva zahraničných vecí.  

Ak v primeranom čase nepredloží správu alebo nepožiada o súhlas so zmenami v projekte, môže to mať za následok, že dánske ministerstvo zahraničných vecí nebude financovať náklady a výdavky, ktoré vznikli po uskutočnení odchýlky. 

V prípade správy o zásadnejších odchýlkach od plánovaného postupu sa zvyčajne uskutoční stretnutie s dodávateľom, na ktorom tento vysvetlí situáciu a poskytne informácie o tom, či je možné pokračovať v projekte podľa plánu alebo  či by sa mal projekt ukončiť alebo implementovať za iných podmienok.  

Všeobecné požiadavky na podávanie správ nezbavujú dodávateľa povinnosti okamžite informovať o zásadnejších odchýlkach pri implementácii projektu. 

6.4
Platby 

Platby sa spravidla uskutočňujú až po predložení konečnej správy s overenými účtami o vyplatených honorároch a ďalších výdavkoch. Na požiadanie môže dánske ministerstvo zahraničných vecí uskutočniť predbežnú platbu na základe skutočne vzniknutých výdavkov. Môže tak však urobiť len pod podmienkou, že:

· bola predložená priebežná správa, v ktorej sa uviedli vykonané aktivity a dosiahnuté výsledky a

· boli predložené auditom overené účtovné doklady o honorároch a ďalších výdavkoch na úhradu.   

Desať percent celkovej sumy sa však vždy zadrží až do predloženia a schválenia konečnej správy a auditom overených účtovných dokladov týkajúcich sa projektu. 

Pokiaľ ide o platby verejným orgánom, inštitúciám a podnikom, uplatňujú sa bežné pravidlá platné pre štátne granty a platby. 

6.5
Fakturácia 

Platby pre dodávateľov sa uskutočňujú na základe faktúr predložených dánskemu ministerstvu zahraničných vecí. Faktúra je žiadosťou o platbu a musí mať tieto prílohy:

· auditom overené účtovné doklady (pozri bod 6.6 a prílohu 4)

· vyhlásenie audítora (pozri prílohu 5)

· konečnú správu.

Faktúra a pripojené účtovné doklady obsahujú honoráre a ďalšie náklady vzniknuté pri vykonávaní projektu a stanovené v rozpočte. Konečná faktúra a auditom overené účtovné doklady, ako aj možné žiadosti o úhradu podané počas implementácie projektu, musia byť bezpodmienečne v súlade so schváleným rozpočtom. V pripojených účtoch musia byť uvedené mzdové sadzby, diéty, náklady na cestovné a ubytovanie. Možné odchýlky od rozpočtu sa musia zdôvodniť. Ministerstvo zahraničných vecí môže odmietnuť preplatiť honoráre alebo výdavky presahujúce schválený rozpočet alebo rozpočtové linky, pokiaľ neboli schválené vopred (pozri bod 6.3). 

Ak sa zistí, že zdokumentované honoráre a výdavky sú nižšie, ako boli naplánované v rozpočte, platba sa vypočíta na základe skutočných honorárov a výdavkov. Ak si dodávateľ želá uskutočniť nejaké presuny medzi položkami rozpočtu v rámci prideleného rozpočtu, musí ich odsúhlasiť technický koordinátor a dánske ministerstvo zahraničných vecí. 

Ministerstvo zahraničných vecí a národné kontrolné orgány majú právo vyhodnocovať implementáciu projektu a môžu dodávateľa požiadať, aby všetky účtovné doklady predložil ministerstvu zahraničných vecí. 

Faktúry musí podpísať dodávateľ a v prípade účtovných dokladov vyžadujúcich overenie auditom aj audítor (pozri bod 6.6). 

6.6
Audit  

Účtovné doklady verejných orgánov a inštitúcií, na ktoré sa vzťahuje kontrolná právomoc národných kontrolných orgánov, si nevyžadujú žiadnu ďalšiu účtovnú kontrolu, ale musí ich podpísať zodpovedný finančný pracovník dodávateľa. 

Účtovné doklady, ktoré predkladajú ostatné verejné orgány a inštitúcie, musia prejsť účtovnou kontrolou audítora, ktorý normálne pracuje pre daný orgán alebo inštitúciu. 

V prípade súkromných dodávateľov musí účtovné doklady prekontrolovať certifikovaný alebo registrovaný audítor, ktorého spoločnosť alebo organizácia normálne používa.  

Audítor musí osobitne overiť a osvedčiť:

· počet hodín poradenstva

· mzdové sadzby

· platy na úhradu

· možné platby vykonané v priebehu implementácie 

· odchýlky od rozpočtu.

6.7
Monitorovanie a hodnotenie 

Dánske ministerstvo zahraničných vecí má právo vykonávať monitorovanie a hodnotenie projektov aj vtedy, ak sa to pred začatím projektu nepredpokladalo. Dodávateľ musí na požiadanie pomáhať pri monitorovaní a hodnotení, vrátane poskytnutia relevantných informácií týkajúcich sa implementácie projektu a nadviazania kontaktov s účastníkmi projektu a príjemcami v prijímajúcej krajine. Dodávatelia majú právo oboznámiť sa s výsledkom skončeného monitorovania a hodnotenia a vyjadriť sa k nemu.  

Prílohy 

1.
Štruktúra zadávacích podmienok (TOR) a pomôcka pri vypracúvaní návrhov projektov


1.1 
Plán činnosti, ktorý musia obsahovať návrhy projektov



1.2 
Smernice o rozpočte a účtoch



1.3 
Rozpočet a finančný plán



1.4 
Rozpočtové formuláre (formuláre 1, 1a a 1b)


2.
Dane 

3.
Formáty na podávanie správ

4.
Formáty faktúr a účtovných dokladov

5.
Vyhlásenie audítora

Štruktúra zadávacích podmienok (TOR) a pomôcka pri vypracúvaní návrhov projektov
Ďalej uvádzame formát a štruktúru zadávacích podmienok pre projekty, ktoré organizačne zabezpečuje Sekretariát pre pomoc strednej a východnej Európe. 

Dodávatelia a účastníci verejných súťaží musia túto štruktúru použiť pri všetkých návrhoch projektov predkladaných v rámci programov popísaných v tejto príručke, hoci jej obsah môže byť mierne odlišný. Ak to účastníci súťaže považujú za potrebné, návrhy projektov môžu byť podrobnejšie ako zadávacie podmienky, z ktorých vychádzajú, napríklad pokiaľ ide o konkrétne navrhované aktivity alebo metodológie. 

Návrhy projektov musia ďalej obsahovať informácie, ktoré požadujú zadávacie podmienky, t.j. plán činnosti (vrátane vstupov jednotlivých konzultantov), podrobný rozpočet (vrátane rozpočtových formulárov 1, 1a a 1b), a životopisov (CV). Rozpočtové formuláre a CV musia byť priložené k návrhu rozpočtu. 

Účastníci súťaže musia predkladať stručné návrhy projektov, ktorých rozsah a stupeň podrobnosti sa však môžu od projektu k projektu mierne odlišovať.      

Návrh projektu by sa mal považovať za revidovanú formu zadávacích podmienok, v ktorej sa zohľadňuje prístup uchádzača k projektu. Bez ohľadu na mieru, do akej uchádzač zmení projektový návrh oproti príslušným zadávacím podmienkam, sa nižšie uvádzaný formát a štruktúra vzťahuje na všetky návrhy projektov. Preto sa nepovoľuje meniť číslovanie ani záhlavia (vytlačené tučným písmom).

​​ZADÁVACIE PODMIENKY / NÁVRH PROJEKTU

1. Názov a číslo projektu  

Každý projekt má krátky názov, ktorý slúži na identifikáciu projektu.   

2. Príjemca projektu:   

Identifikuje sa príjemca (príjemcovia) projektu, napr. jeden alebo niekoľko orgánov, organizácií a podobne, vrátane názvu, adresy, čísla telefónu a faxu, e-mailovej adresy a mena kontaktnej osoby. 

3. Uchádzač / Dodávateľ   

Uchádzač alebo dodávateľ, ktorý vypracúva projekt, poskytne tieto informácie:

Meno uchádzača:

Adresa:

Kontaktná osoba:

Tel.:

Fax:

E-mail:

4.    Kontraktačný orgán
Ministerstvo zahraničných vecí Dánskeho kráľovstva

Sekretariát pre pomoc krajinám strednej a východnej Európy

Asiatisk Plads 2

DK-1448 Copenhagen K.

Dánsko
4. Celkový rozpočet:

Zadávacie podmienky vypracované dánskym ministerstvom zahraničných vecí môžu stanoviť celkový maximálny disponibilný rozpočet v DKK.

V návrhu projektu dodávateľ vyznačí celkový rozpočet a rozpočet, ktorý má dánske ministerstvo zahraničných vecí financovať. Tento vychádza z rozpočtových formulárov uvedených v prílohe 1.4. Musia sa uviesť aj prípadné iné zdroje financovania než je dánske ministerstvo zahraničných vecí.

Celkový rozpočet:




Zdroje financovania:

Dánske ministerstvo zahraničných vecí

Spolufinancovanie zo strany príjemcu:

Iné zdroje financovania (uviesť názov zdroja financovania):  

5. Trvanie projektu

Predpokladaný termín začatia projektu a očakávaný termín jeho skončenia (mesiac a rok). 

6. Východiská projektu

V krátkosti sa popíšu východiská projektu a jeho širší kontext. Môže sem patriť popis dôvodov, pre ktoré sa projekt navrhuje, ďalšie existujúce alebo predchádzajúce projektové aktivity v danej oblasti, ďalšie komplementárne darcovské aktivity, prehľad najdôležitejších strán zainteresovaných na projekte, atď. V prípade projektov FEU by sa mal zohľadniť aj možný dopad alebo význam pre transpozíciu konkrétnych smerníc EÚ. 

7. Ciele projektu

Konečný cieľ

Uvedie sa stručný popis konečného cieľa projektu. Konečným cieľom je cieľ vyššieho stupňa, ku ktorému by projekt mal prispieť, t.j. príspevok projektu k dosiahnutiu želaného stavu v prijímajúcej krajine.

Bezprostredný cieľ

Tu sa popisujú konkrétnejšie účinky, ktoré by sa mali dosiahnuť prostredníctvom projektu. Často sa stáva, že každá aktivita (alebo komponent) projektu zodpovedá nejakému bezprostrednému cieľu. V prípade väčších projektov preto obyčajne existuje niekoľko bezprostredných cieľov.  

8. Osnova aktivít

Zadávacie podmienky obsahujú popis aktivít, ktoré predpokladajú projekt. Tieto aktivity možno rozdeliť na jednotlivé komponenty a fázy. 

Pri návrhu projektu dodávateľ podrobnejšie popíše navrhované aktivity vrátane uvedenia časového harmonogramu jednotlivých projektových aktivít alebo komponentov, prípadného rozdelenia projektu na etapy, ako aj špecifikácie všetkých projektových aktivít v pláne činnosti (pozri prílohu 1.1). 

9. Vstup 

Tu sa popisujú vstupy alebo zdroje poskytované na implementáciu projektu. Patria sem vstupy financované dánskym ministerstvom zahraničných vecí a zdroje poskytnuté prijímajúcou krajinou (peňažné aj nepeňažné). Náklady na vstupy sa zahŕňajú do rozpočtu (v prípade nepeňažných služieb sa uvádza odhad v DKK). Náklady, ktoré nie sú prepojené s určitým zdrojom alebo vstupom, nemožno do rozpočtu začleniť. 

Popisujú sa tu zdroje potrebné na implementáciu projektu podľa zadávacích podmienkach, napr. isté odborné spôsobilosti alebo ďalšie osobitné požiadavky týkajúce sa konzultantov alebo expertov zabezpečujúcich projektové aktivity, predpokladaný počet človekohodín, cestovné a iné preplatiteľné výdavky, spolufinancovanie požadované  a dohodnuté s prijímacou krajinou, atď. 

10. Výstup

Popisujú sa výstupy, ktoré by mali byť výsledkom projektových aktivít. Príkladom výstupov sú návrhy alebo prijatie zákonov, vypracovanie správ, zvýšenie kvalifikácie alebo odbornej spôsobilosti cieľových skupín v konkrétnej oblasti, atď. Všetky projektové aktivity musia vyústiť do jedného alebo niekoľkých výstupov. Každý bezprostredný cieľ musí byť podporený aspoň jedným výstupom. Pokiaľ výstup nemá nijaký vzťah s bezprostredným cieľom, nebude zaradený.  

11. Predbežné podmienky, riziká a opatrenia

Predbežné podmienky na implementáciu projektu a riziká s ňou spojené sa uvádzajú v zadávacích podmienkach a v návrhu projektu. 

Predbežné podmienky sú podmienky nevyhnutné na úspešnú realizáciu projektu a preto ich treba predložiť ešte skôr, ako dánske ministerstvo zahraničných vecí začne poskytovať pomoc. 

Riziká sú okolnosti, ktoré nie je možné v rámci daného projektu kontrolovať alebo ovplyvniť, a ktoré treba identifikovať s cieľom zvýšiť pravdepodobnosť úspešnej implementácie projektu. Pri identifikovaných rizikách je nutné uviesť aj to, ako by sa riziko mohlo zredukovať alebo eliminovať. 

12. Podávanie správ 

Zadávacie podmienky uvádzajú požiadavky na podávanie správ v rámci projektu, t.j. aké správy a v akom čase sa majú predkladať. Tu sa uvádzajú konkrétne požiadavky na podávanie správ.

Ďalšie informácie o podávaní správ pozri v bode 6.2 a prílohe 3.  

Plán činnosti, ktorý musí byť súčasťou návrhov projektov 
Návrh projektu, ktorý predloží uchádzač (alebo identifikovaný dodávateľ), obsahuje konkrétny plán činnosti, ktorý sa zaradí buď do bodu 8 (Activity Outline) návrhu projektu, alebo sa k nemu pripojí ako príloha.

V pláne činnosti sa uvádzajú všetky hlavné aktivity uskutočňované v rámci projektu. Podrobnejšie sa popisuje príslušný vstup, ktorý poskytne príjemca projektu a dánsky dodávateľ, ako aj zodpovedajúce výstupy. 

Plán činnosti (1) sa musí predložiť pri všetkých projektoch. Pri väčších projektoch sa musí predložiť plán činnosti (1) aj plán činnosti (2). V zadávacích podmienkach sa stanoví, ktorý formát plánu činnosti musí dodávateľ v návrhu projektu použiť.  

PLÁN ČINNOSTI (1)


VSTUP



AKTIVITA
Príjemca


Dodávateľ
VÝSTUP

1.




2.




3.




4.




5.





























Používané pojmy

Aktivita

Aktivity sú udalosti definované na základe ich trvania a použitých zdrojov. Cieľom plánu činnosti je zabezpečiť systematické a sústavné plnenie jednotlivých aktivít, ktoré sú súčasťou projektu. Popis aktivít musí byť preto stručný a musí sa obmedzovať len na aktivity potrebné na zabezpečenie výstupov.  

V pláne činnosti sa aktivity uvádzajú v takom poradí, v akom sa majú realizovať. Uvádza sa trvanie a časový termín aktivity (prvý stĺpec). 

Vstupy

Na implementáciu každej aktivity sú potrebné isté disponibilné zdroje alebo vstupy. Za vstupy sa považujú všetky zdroje, ktoré sa majú poskytnúť k dispozícii pre určité aktivity (napr. honoráre konzultantov, medzinárodné cesty, preklady, vzdelávacie podujatia, atď.). Je preto dôležité, aby sa vstup každého individuálneho konzultanta alebo experta špecifikoval ako vstup vo vzťahu ku konkrétnej aktivite. 

Náklady na každý vstup sú zahrnuté do rozpočtu projektu. Náklady, ktoré nie sú prepojené s určitým vstupom, nemožno do rozpočtu začleniť. 

Do plánu činnosti sa musia zahrnúť vstupy od prijímajúcej krajiny (napr. spolufinancovanie zo strany príjemcu) a dodávateľa. 

Výstupy
Aktivita a vstup musí viesť k jednému alebo niekoľkým výsledkom. Výsledky, ktoré prispievajú k dosiahnutiu bezprostredných cieľov, sa označujú ako výstupy. Ak výstup neprispieva k dosiahnutiu bezprostredného cieľa, nebude ako výstup označený v pláne činnosti. 

Často býva ťažké stanoviť, či sa predpokladané výstupy skutočne dosiahli. Preto sa môže ukázať nutné definovať ukazovateľa alebo prostriedky umožňujúce overiť, či sa výstup skutočne dosiahol. Tieto sa môžu priradiť do štvrtého stĺpca (plánu činnosti (1)).

PLÁN ČINNOSTI (2)

Medzinárodní konzultanti / dni



Konzultant
Aktivita
Jan.
Feb.
Mar.
Apr.
Máj
Jún
Júl
Aug.
Sep.
Okt.
Nov.
Dec.
Spolu

















































































































































































































Smernice týkajúce sa rozpočtu a účtovných dokladov 

1. Úvod 
Súčasťou všetkých návrhov rozpočtu musí byť Rozpočet a finančný plán predložený v podobe prílohy (pozri požadovaný formát v prílohe 1.3). Rozpočet musí byť jednoznačný a presný a musí byť dostatočne podrobný v súlade s požiadavkami formátu uvedeného v prílohe 1.3. 

Pri projektoch pozostávajúcich len z jednej hlavnej aktivity, napríklad semináru alebo školenia, sa použije len prvá strana Rozpočtu a finančného plánu (t.j. časť "Celkový rozpočet"). Celkový rozpočet sa nachádza na strane 1 Rozpočtu a finančného plánu. 

Pokiaľ projekt pozostáva z viacerých aktivít alebo komponentov, Rozpočet a finančný plán musí obsahovať rozpočet pre každú konkrétnu aktivitu (napr. úvodnú misiu, seminár, workshop, misiu technickej pomoci, atď.). Rozpočty pre všetky jednotlivé aktivity sa uvedú na strane 2 a ďalších. Počet aktivít zaradených do Rozpočtu a finančného plánu sa musí uvádzať na strane 1.

Na uľahčenie správneho vyhodnotenia nákladov pre jednotlivé aktivity, musia aktivity uvedené v Rozpočte a finančnom pláne zodpovedať aktivitám popísaným v pláne činnosti (1) v prílohe 1.1.

2. Výpočet honorárov
Honoráre nesmú presiahnuť limity vyplývajúce z predpisov Danida pre krátkodobých konzultantov (Predpisy KR). Tieto pravidlá predpokladajú individuálny výpočet honorárov na základe terajšieho platu konzultanta, ku ktorému sa pripočítajú mimoriadne výdavky. Ako dokumentácia sa použije výplatná páska z posledného obdobia. Mimoriadne výdavky normálne nemôžu presiahnuť 120 percent v prípade konzultantov, ktorí sú zamestnancami dodávateľa, alebo 100 percent v prípade konzultantov na voľnej nohe a expertov, ktorých dodá subdodávateľ. Preto treba vypočítať honoráre pre všetkých individuálnych konzultantov alebo expertov zúčastňujúcich sa na projekte.

Spotreba času na projektové aktivity financované dánskym ministerstvom zahraničných vecí sa musí podľa možnosti dokumentovať prostredníctvom evidencie času.

Len za veľmi osobitných okolností sa uznávajú mimoriadne výdavky vo výške 140 percent. Predpokladom je okrem iného, aby projektové aktivity vykonával tím konzultantov pod dohľadom a vedením konzultanta, ktorý spĺňa požiadavky na takýto typ mimoriadnych výdavkov. Preto musí tento konzultant mať aj povinnosti v oblasti riadenia a dohľadu.

Dánske ministerstvo zahraničných vecí je normálne ochotné financovať honoráre, ktorých výška zodpovedá zdokumentovanému platu. Maximálny honorár sa však zakladá na individuálnom výpočte normálneho platu konzultanta v krajine jeho bydliska.

Je možné povoliť aj financovanie honorárov pre miestnych konzultantov s výnimkou zamestnancov domácej štátnej služby.  

3. Výdavky na cestovné a diéty
Platby medzinárodného cestovného sa zakladajú na plnej výške cestovného v ekonomickej triede. Medzinárodné cesty by sa mali podľa možnosti organizovať tak, aby sa mohli využiť zľavy. Je potrebné špecifikovať cesty do prijímajúcich krajín a trvanie misií v týchto krajinách tak, aby bolo možné využiť rozpočtové prostriedky. Ministerstvo zahraničných vecí môže do istej miery financovať zdokumentované výdavky na telekomunikácie a miestne cestovné v závislosti od typu a veľkosti projektu.

Diéty sa uhrádzajú v rámci istých limitov, ale ich sadzby nesmú presiahnuť limity stanovené dánskym ministerstvom financií.

"Rôzne" alebo "nepredvídané" výdavky nemôže  dánske ministerstvo zahraničných vecí preplatiť.

4. Financovanie
Financovanie projektov by malo podľa možnosti zahŕňať aj iné zdroje financovania než je dánske ministerstvo zahraničných vecí. Tieto iné zdroje sa musia uviesť v návrhu projektu (časť 5) a ich výšku musí uvádzať aj Rozpočet a finančný plán (pozri prílohu 1.3).

Existujú rôzne formy spolufinancovania. 

Spolufinancovanie zo strany príjemcu:

Táto forma spolufinancovania, ktorú poskytujú orgány v prijímajúcej krajine, sa považuje za prejav záujmu prijímajúcej krajiny o implementáciu projektu. Požiadavka národného spolufinancovania sa zvyšuje úmerne ekonomickým zdrojom krajiny. Financovanie zo strany príjemcu môže zahŕňať rôzne nepeňažné služby, napr. poskytnutie kancelárskych priestorov a vybavenia a administratívneho personálu, školiacich priestorov, tlmočenia, miestnej prepravy a medzinárodných cestovných nákladov v prípade aktivít odohrávajúcich sa mimo prijímajúcej krajiny.

Spolufinancovanie zo strany iných darcov

Dodávateľ môže zvážiť možnosti spolufinancovania zo strany iných bilaterálnych alebo multilaterálnych darcov.

Spolufinancovanie zo strany dodávateľa
Spolufinancovanie zo strany dodávateľa, alebo samofinancovanie, je príspevkom dodávateľa k projektu. Samofinancovanie je prejavom zaangažovanosti dodávateľa na vykonávanej úlohe. Samofinancovanie musí byť vyjadrené v DKK a môže zahŕňať napríklad financovanie misie na prípravu návrhu, dodanie istého počtu hodín konzultantov bez nároku na honorár, zníženie hodinových sadzieb, zabezpečenia priestorov na semináre a kancelárskych priestorov

5. Financovanie zariadení
Pokiaľ je obstaranie zariadenia súčasťou projektu a financuje ho dánske ministerstvo zahraničných vecí, zariadenie sa musí špecifikovať v Rozpočte a finančnom pláne. Takisto sa musí uviesť, či sa zariadenie kupuje ako nové alebo použité. Platby za autorské práva by sa mali považovať za obstaranie zariadenia. Pri nákupe zariadení väčšieho rozsahu sa musí uviesť, akým spôsobom a kde sa uskutoční obstarávanie (napr. v Dánsku alebo v prijímajúcej krajine).

Zariadenie, ktoré bolo obstarané pre projekt, môže byť po skončení projektu prevedené na relevantnú inštitúciu v prijímajúcej krajine pod podmienkou, že táto inštitúcia vyhlási, že toto zariadenie nepredá alebo ďalej neprevedie po dobu piatich rokov po skončení projektu. Ak prevod zariadenia nie je za uvedených podmienok možný, zariadenie sa zvyčajne po skončení projektu odpredá. Výnosy sa vrátia dánskemu ministerstvu zahraničných vecí alebo sa použijú na iné účely v rámci programov.

V ďalej uvádzanom Rozpočte a finančnom pláne sa zariadenia a materiály (napríklad učebné materiály alebo správy) zahrnú do položky "Iné výdavky".
Rozpočet a finančný plán
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ROZPOČET (DKK)   
FINANCOVANIE (DKK)

Celkový rozpočet:

Ministerstvo zahraničných vecí
Iné financovanie

Honoráre (pozri Formulár 1)




Medzinárodné lety

Počet letov

Náklady na spiatočnú letenku

Miestna doprava




Hotel

Diéty

Poistenie




Iné výdavky




Účtovná kontrola




Spolu 




Počet aktivít zahrnutých do rozpočtu a financovania: __
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Aktivita 1




Honoráre (pozri Formulár 1)




Medzinárodné lety

Počet letov

Náklady na spiatočnú letenku

Miestna doprava




Hotel

Diéty

Poistenie




Iné výdavky




Spolu 




Aktivita 2




Honoráre (pozri Formulár 1)




Medzinárodné lety

Počet letov

Náklady na spiatočnú letenku

Miestna doprava




Hotel

Diéty

Poistenie




Iné výdavky




Spolu




Aktivita 3




Honoráre (pozri Formulár 1)




Medzinárodné lety

Počet letov

Náklady na spiatočnú letenku

Miestna doprava




Hotel

Diéty

Poistenie




Iné výdavky




Spolu




Formulár 1
Výpočet XE "Výpočty"  rozpočtu na honoráre XE "Rozpočet" 

Človeko-hodiny XE "Človeko-hodiny"  a vypočítaný honorár

Prijímajúca krajina XE "Prijímajúca krajina" :

Názov programu:


Spis č.

Začiatok zadania XE "Zadania" :

Odovzdanie XE "Odovzdanie" :

Meno konzultanta XE "Konzultant" 

Dánsko

Príprava

(7,4 hodín na 1 pracovný deň)
V zahraničí 


Dánsko

Finalizácia

(7,4 hodín na 1 pracovný deň)
Precestovaný čas

(Max. 

8 hodín každým smerom)


Človeko-hodiny XE "človeko-hodina"  na jedného konzultanta  XE "Konzultant" 

Sadzba XE "Sadzba" /hod. pozri Formuláre 1a/1b

(na dve desatinné čísla)
Kategória (písmeno 

pozri Zoznam 1)


Faktor režijných nákladov XE "Faktor režijných nákladov"  v percentách 

pozri Zoznam 1
Sadzba honoráru XE "Sadzba" /hod. (Max. pozri Zoznam 1)

(bez desatinných čísiel)
Vypočítané náklady spolu na 1 konzultanta XE "Konzultant" 
(na dve desatinné čísla)




Hodiny
Pracovný deň

(8 hodín na 1 pracovný deň)

Hodiny
Víkend

(Max. 8 hodín na 1 pracovný deň)

Hodiny
Hodiny
Hodiny
Hodiny
DKK


DKK
DKK


































































Spolu












Človeko-rok (štandardný počet hodín):

1655 človeko-hodín XE "Človeko-hodina" 

Honorár -sadzba/hod: Hodinová sadzba XE "Sadzba"  vrátane faktora režijných nákladov XE "Faktor režijných nákladov" , ale nepresahujúca max. hodinovú sadzbu vrátane faktora mimoriadnych výdavkov, pozri Zoznam 1.

Človeko-mesiac XE "Človeko-mesiac" :


137.9 hodín

Vypočítané honoráre: Honorár-sadzba/hod. podľa človeko-hodín XE "Človeko-hodina" .

Pracovný týždeň v Dánsku:

37 hodín

Pracovný týždeň v prijímajúcej krajine XE "Prijímajúca krajina" :

40 hodín

Cesta tam a späť:

Max. 8 hodín na cestu tam alebo späť
Víkendy:

Možno zahrnúť prvé dva víkendy v zahraničí, zdokumentovaný pracovný čas v trvaní max. 8 hodín denne.


Výkaz v človeko-mesiacoch XE "Človeko-mesiac" 
Človeko-mesiace XE "Človeko-mesiac"  spolu 

= (Človeko-hodiny XE "Človeko-hodina"  spolu)/ 137,9 hodín

Človeko-mesiace XE "Človeko-mesiac"  v DK/

   
                                 = (Človeko-hodiny XE "Človeko-hodina"  v DK)/137,9 hodín 
Človeko-mesiace XE "Človeko-mesiac"  prijímajúca krajina
= (Človeko-hodinas XE "Človeko-hodina"  prijímajúca krajina vrátane času na cestovanie spolu)/137,9 hodín

Človeko-mesiace XE "Človeko-mesiac"  - Ženy
= (Človeko-hodiny XE "Človeko-hodina"  pre ženy)/137,9 hodín 

Človeko-mesiace XE "Človeko-mesiac"  - Muži
= (Človeko-hodinas XE "Človeko-hodina"  pre mužov)/137,9 hodín







Vyhlásenie:

Ako projektový manažér  XE "Projektový manažér"  týmto vyhlasujem, že informácie uvedené vo formulároch 1, 1a a 1b, vrátane vyššie uvedených hodinových sadzieb XE "Hodinová sadzba" 

 XE "Sadzba"  a informácie použité ako základ pre výpočet XE "Výpočet"  sú správne a sú v súlade s predpismi KR a s  ABR 89 Danida XE "ABR 89 Danida" .

Miesto:  


, dátum ____________________
______________________________________________________________







Podpis projektového manažéra XE "Projektový manažér" 
Formulár 1a
Hodinová sadzba XE "Sadzba"  Výpočet XE "Výpočty"  založená na plate


Vypočítaná hodinová sadzba XE "Hodinová sadzba" 

 XE "Sadzba"  na 1 konzultanta XE "Konzultant"  založená na plate vyplatenom

Pre zamestnancov XE "Zamestnanec"  s konzultantmi dodávateľa, ktorému bola udelená zmluva a prípadných subdodávateľov.

Názov podniku XE "Podnik" 

Meno konzultanta XE "Konzultant" 

Funkcia v rámci zadania XE "Zadania" 

Posledný fixný plat 

pozri poslednú výplatnú pásku

a
Dôchodok XE "Dôchodok"  príspevok
 + príplatok na dni pracovného voľna 1 percento a
 + zákonom stanovené odvody XE "Zákonom stanovené odvody"  – kompenzácia XE "Kompenzácia"  za odvody

b
Dávky konzultanta XE "Konzultant" 

c
Vypočítaný ročný plat (a+b+c) x 12

d
Hodinová sadzba XE "Sadzba"  

d/1655 hodín

(prenos do formuláru 1)






DKK























































Dátum:

____________________________________

Podpis projektového manažéra XE "Projektový manažér" 
Formulár 1b
Štandardný výpočet  XE "Výpočet"  hodinovej sadzby XE "Sadzba" 

Vypočítaná hodinová sadzba XE "Hodinová sadzba" 

 XE "Sadzba"  na 1 konzultanta XE "Konzultant"  vychádzajúca zo štandardného honoráru

Výpočet hodinových sadzieb  XE "Hodinová sadzba"  vychádzajúci z platu  XE "Výpočet"  sa nepoužíva u konzultantov, ktorí nemôžu zdokumentovať svoj mesačný plat ako pracovníci odmeňovaní platom  XE "Pracovníci odmeňovaní platom" . Výpočet hodinových sadzieb  XE "Sadzba"  vychádzajúci z platu sa nepoužíva ani v prípade majiteľov alebo spolumajiteľov, ktorí nemôžu zdokumentovať svoj mesačný plat počas predchádzajúceho účtovného roka. Pre tieto osoby sa používa normatívny výpočet hodinových sadzieb (ktorý nevychádza z platu), pozri Zoznam 1, B v závislosti od dĺžky praxe daného konzultanta  XE "Konzultant"   od získania vysokoškolského alebo podobného vzdelania  XE "Vzdelanie" .

(Honoráre konzultantov odmeňovaných platom  XE "Zamestnanec"  zamestnaných v dánskom podniku  XE "Podnik"  sa počítajú na základe poslednej výplatnej pásky, pozri Formulár 1 a) 

Štandardné sadzby   XE "Sadzba"  sa nesmú aplikovať v prípadoch, keď je možné vypočítať hodinové sadzby XE "Hodinová sadzba"  vychádzajúce z platu, ktoré sú nižšie ako je štandardná sadzba.

Názov podniku XE "Podnik" 

Meno konzultanta XE "Konzultant" 

Funkcia v rámci zadania XE "Zadanie" 

Vzdelanie XE "Vzdelanie" 

Rok udelenia diplomu
 

pozri pripojený CV (Formulár 3) podpísaný konzultantom XE "Konzultant" 

Dĺžka praxe v rokoch
 


Hodinová sadzba XE "Sadzba"  podľa tabuľky dĺžky praxe XE "Tabuľka dĺžky praxe" 

(prenos do formuláru 1)

DKK

































































Dátum:

____________________________________________

Podpis projektového manažéra XE "Projektový manažér" 
Dane

S väčšinou krajín strednej a východnej Európy sa formou diplomatických nót dohodlo, že služby, ktoré Dánsko poskytuje v rámci programu pomoci strednej a východnej Európy, sú oslobodené od priamych aj nepriamych daní a poplatkov. Ak sa uplatní daň alebo poplatky, na úhradu takto vzniknutých nákladov granty z dánskeho ministerstva zahraničných vecí obvykle nie je možné použiť. Dotazy možno podať na dánske veľvyslanectvo v prijímajúcej krajine.
Služby, dodávky a práce poskytnuté v rámci zmluvy uzavretej s dánskym dodávateľom alebo subdodávateľom nepodliehajú platbe DPH v Dánsku pod podmienkou, že sa použijú výlučne mimo územia EÚ. 

Pri implementácii projektov v Dánsku sa normálne uplatňujú dane a ostatné poplatky. Dotazy týkajúce sa dánskych daní a poplatkov možno podať na miestny daňový úrad v Dánsku.

Formáty na podávanie správ

Na prípravu úvodných, priebežných a konečných správ sa používa štandardný formát. Vzhľadom na isté rozdiely medzi poslaním jednotlivých typov správ (pozri bod 6.2) nemusia byť všetky položky formátu na podávanie správ rovnako dôležité v úvodnej, priebežnej a konečnej správe. 

Treba poznamenať, že úvodné správy musia tam, kde je to potrebné, obsahovať revidované plány činnosti.

ÚVODNÁ / PRIEBEŽNÁ / KONEČNÁ SPRÁVA

1. Názov projektu:
2. Dodávateľ:

3. Evidenčné číslo projektu: 

4. Príjemca projektu: 

5. Trvanie projektu:

6. Vyhodnotenie uskutočnených aktivít 

Uvádza sa popis a zdôvodnenie doteraz uskutočnených aktivít v rámci projektu, vrátane hodnotenia výstupov alebo výsledkov projektu. Treba zobrať na vedomie, že priebežné správy by nemali opakovať informácie, ktoré už boli uvedené v skôr predložených správach. 

7. Vyhodnotenie plnenia bezprostredných cieľov

Dodávateľ vyhodnotí mieru, do akej boli splnené bezprostredné ciele uvedené v zadávacích podmienkach a v návrhu projektu s prihliadnutím na dosiahnuté výstupy. 

8. Odchýlky / Návrhy na zmenu implementácie projektu

Na tomto mieste úvodných (a priebežných) správ sa uvedú prípadné navrhované zmeny alebo revízie implementácie projektu (plánu činnosti). 

Pri všetkých správach by sa na tomto mieste mali uvádzať odchýlky od plánu činnosti. Mali by sa uviesť aj tie predbežné podmienky, ktoré neboli splnené.  

9. Udržateľnosť

V prípade konečných správ (a ak sa to považuje za vhodné aj priebežných správ) sa popíše očakávaná udržateľnosť projektu, t.j. miera, do akej je príjemca (príjemcovia) projektu schopný pokračovať v začatých aktivitách a profitovať z uskutočnených projektových aktivít. Uvedú sa tu plánované alebo predpokladané činnosti alebo iniciatívy, ktoré príjemca projektu hodlá uskutočniť v rámci pokračovania v projektových aktivitách.

10. Odporúčania

Na tomto mieste sa uvedú odporúčania ďalšej činnosti, ktorú má vykonávať príjemca projektu, ako aj možná potreba ďalšej darcovskej pomoci. 

11. Schválenie príjemcom projektu  

Príjemca projektu schváli správu predloženú dodávateľom a môže sa k nej vyjadriť.  

Miesto / dátum:

Podpis:

Meno:

Fakturácia

Všetky faktúry predložené dánskemu ministerstvu zahraničných vecí, či už konečné alebo predbežné, musia obsahovať účtovný výkaz totožný s nižšie uvedeným formátom. Všetky faktúry musia obsahovať: úplné bankové údaje, schválenú konečnú správu a celkovú požadovanú sumu k úhrade. 

V prípade väčších projektov je možné predložiť aj predbežnú faktúru počas implementácie projektu (pozri Programové smernice, bod 6.5). Ak sa predloží faktúra v priebehu implementácie projektu na základe už poskytnutých služieb a vzniknutých nákladov, príslušné účtovné doklady sa zavedú do relevantného stĺpca.

Faktúra/účtovné doklady musia vždy dodržiavať štruktúru schváleného rozpočtu, t.j. musia obsahovať položky alebo rozpočtové linky, ktoré sú totožné s rozpočtom. 

ÚČTOVNÝ VÝKAZ

Schválený rozpočet
Predbežná faktúra (ak prichádza do úvahy)
Konečná faktúra
Účtovné doklady spolu
Poznámky 

Honoráre


                                       
                                 


                                   

Medzinárodné lety

Počet spiatočných letov

Náklady na spiatočnú letenku

Miestna doprava








Hotel 

Diéty

Poistenie








Iné výdavky








Účtovná kontrola








Financovanie Ministerstvom zahraničných vecí  

1. Spolu 






Spolufinancovanie








2. Celkové náklady na projekt

              






Vyhlásenie audítora

Dodávateľ:


Evidenčné číslo:

Názov projektu:

Dolupodpísaný audítor vyššie uvedeného podniku potvrdzujem, že pripojené účtovné doklady na:

úhradu DKK spolu:

boli uhradené v súlade so záväzným prísľubom (letter of commitment) daným dánskemu ministerstvu zahraničných vecí.

V súvislosti s účtovnou kontrolou som prekontroloval:

· časové náklady

· sadzby honorárov

· honoráre na úhradu

· zdokumentovanie výdavkov

· výdavky na úhradu

· K účtom nemám žiadne pripomienky

· K účtom mám tieto pripomienky

· Na základe môjho poznania podniku a hodnotenia interných procedúr a kontrolných mechanizmov podniku sa tento audit zakladá na vybraných prvkoch jednotlivých účtovných dokladov.

__________

__________

___________

Miesto

Dátum

Pečiatka podniku

Podpis a pečiatka audítora
















Bilag 3.1








� Pozri Prílohu 1.2 obsahujúcu smernice o Rozpočte a finančnom pláne 


�  Fixný plat je normálny fixný mesačný plat zamestnanca� XE "Zamestnanec" � na základe 37-hodinového pracovného týždňa (v Dánsku) a plnej zamestnanosti. Posledná výplatná páska sa použije na dokumentáciu pre audítora a ako základ pre výpočet� XE "Výpočet" �. Ak konzultant� XE "Konzultant" � poberá počas práce v zahraničí nižší plat, použije sa tento nižší plat. Osoby, ktoré nie sú v podniku zamestnané, použijú Formulár 1b, ktorý podpíše projektový manažér� XE "Projektový manažér" �.





� Dôchodok� XE "Dôchodok" � vyplácaný podnikom� XE "Podnik" � mesačne podľa poslednej výplatnej pásky.





� Príplatok na dni pracovného voľna podniku � XE "Podnik" � obyčajne predstavuje 1 percento platu pred zdanením.





� Zákonné odvody � XE "Zákonné odvody" � mesačne k 1. januáru 2000:	Podiel zamestnávateľa na ATP� XE "ATP" �	DKK 	 149.10


      (aktualizuje sa každoročne k 1. januáru)			ATP-kompenzácia		DKK	 - 63.06


				AER		DKK	   96.67


				Finančný príspevok 		DKK	   39.58


				Spolu 		DKK	 222.29





     Kompenzácia � XE "Kompenzácia" � za AER nie je zahrnutá, pretože sa poskytuje ako bonus� XE "Bonus" � učňom. (ATP� XE "ATP" �= Doplnkový dôchodok na trhu práce� XE "Dôchodok" � Schéma . AER= Schéma refundácie na trhu práce pre učňov .)  





� Dávky musia súčasne spĺňať všetky nižšie uvedené podmienky:


      1) Konzultant� XE "Konzultant" � je poberateľom dávky


      2) Ústredná colná a daňová správa považuje sumu za ekvivalent platu 


      3) Suma dávky je zdaniteľná ako príjem A a Ústredná colná a daňová správa urobí odhad jej hodnoty s celoštátnou platnosťou


      4) Je uvedená na výplatnej páske jednotlivých konzultantov � XE "Konzultant" �ako fixná suma v každom mesiaci daného roka.





      Nepatrí sem prémia k mzde � XE "Prémia" � prepojená na zisk (napr. pri podieloch na ziskoch podniku� XE "Podnik" � alebo zamestnanecké akcie � XE "Zamestnanec" �).





� Rok získania univerzitného alebo podobného diplomu zdokumentovaného podpisom konzultanta � XE "Konzultant" � na CV.





� Bežný rok mínus rok získania diplomu. 





� Tabuľku dĺžky praxe� XE "Tabuľka dĺžky praxe" � obsahuje Zoznam 1. 
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