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Prakticka prirucka pre Prijimatelov dotacie k Vyzve na predkladanie Ziadosti o poskytnutie dotécii a
ucelovych finanénych prostriedkov z programu TERRA INCOGNITA na podporu cestovného ruchu na
rok 2023 pre oblast podpory: 1. Podpora podujati s dérazom na rozvoj cestovného ruchu popisuje
jednotlivé fazy implementacie projektov. Cielom priruc¢ky je poskytnut doplriujuce a vysvetlujlce
informacie prijimatelom a pomdct im v procese implementacie projektov.

Prirucka je ¢lenena na kapitoly, ktoré obsahuju jednotlivé fazy procesu implementacie projektov od
uzavretia zmluvy aZ po vyuctovanie jednotlivych projektov.

Prirucka ma vysvetlujuci a dopliujuci charakter ajej hlavnou udlohou je usmernit prijimatela ako
spravne realizovat implementaciu projektu a taktiez jeho vyucétovanie.
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UZATVORENIE ZMLUVY O POSKYTNUTI DOTACIE

Po schvaleni Ziadosti Riadiacim vyborom programu Terra Incognita, sprostredkovatelsky organ zasle
oznamenie o schvaleni Ziadosti prijimatelovi. Ndsledne sprostredkovatelsky orgdn po dohode s
prijimatelom upravi pévodnu Ziadost a rozpocet projektu tak, aby boli v sulade s vyskou dotécie
schvalenou Riadiacim vyborom. Ak nedéjde k dohode podla predchadzajucej vety medzi
sprostredkovatelskym orgdnom a prijimatelom, prijimatel uzavrie dotac¢nud zmluvu v zmysle povodnej
Ziadosti a rozpoctu projektu s vyskou dotacie schvdlenou Riadiacim vyborom. Sprostredkovatelsky
organ zasle prijimatelovi ndvrh dotacnej zmluvy spolu so zoznamom povinnych priloh. Prijimatelovi
poskytne primerand lehotu na spatné dorucenie vsetkych rovnopisov zmluvy, podpisanych
prijimatefom resp. jeho zastupcom na zadklade uUradne overenej plnej moci. Nasledne je zmluva
podpisana zo strany poskytovatela (KoSicky samospravny kraj) a sprostredkovatelského organu (Kosice
Regién Turizmus).

Vyska dotacie uvedend v zmluve bude povazovand za maximalnu. Tato vyska vychadza zo schvdleného
rozpocCtu a preto konecnd vyska dotdcie, Ucelovych finanénych prostriedkov bude stanovena az po
ukonceni realizdcie projektu a po schvaleni Spravy z vyuctovania. Maximalnu vysku dotdcie uvedenu v
zmluve vsak nie je mozné prekrodit.

Prijimatel spolu s podpisanou Zmluvou o poskytnuti dotacie zasiela aj povinné prilohy zmluvy (ak su z
hladiska charakteru projektu relevantné). PredloZenie tychto dokladov je podmienkou pre uzatvorenie
Zmluvy o poskytnuti dotdcie. V pripade, ak povinné prilohy zmluvy nebudud sp6sobom uvedenym v
tomto bode poskytovatelovi predlozené, poskytovatel Zmluvu o poskytnuti dotacie so Ziadatefom
neuzavrie.

Povinnymi prilohami zmluvy su:

e Doklad o disponovani finanénymi prostriedkami na spolufinancovanie projektu. Prijimatel o
poskytnutie dotacie v rdmci tejto prilohy predloZi vypis zo samostatného Uctu pouzivaného iba
na Ucely projektu podporovaného v rdmci tejto vyzvy programu Terra Incognita. Na tomto Ucte
musi byt disponibilny zostatok minimalne vo vyske stanoveného spolufinancovania prijimatela
o poskytnutie dotacie v Ziadosti. Dokladovanie spolufinancovania sa netyka organizécie v
zriadovatel'skej posobnosti KSK.

e Kopia zmluvy o zriadeni bankového tctu sluzZiaceho vyluéne pre tucely projektu.

e Maedialny plan zo strany Prijimatela. Ide o povinnu prilohu v pripade projektov schvalenych v
opatreni 1.1 Medzindrodné podujatia.

PUBLICITA PROJEKTU A PREZENTACIA PROGRAMU REALIZOVANA PRUIMATELOM DOTACIE

Ako prijimatel dotacie ste povinny sa riadit v rdmci publicity projektu a prezentacie programu Terra
Incognita Manudlom pre informovanie a publicitu v ramci programu Terra Incognita 2023 pre Oblast
podpory: 1. Podpora podujati s dérazom na rozvoj cestovného ruchu, ktory je zverejneny na webovej
stranke programu Terra Incognita -.

Prijimatel je povinny priebezne od zaciatku realizacie projektu, na ktory bola dotacia poskytnuta a pri
spoloéenskych akciach konanych v suvislosti s tymto projektom, alebo inej jeho propagacii uviest:
»Projekt bol spolufinancovany Kosickym samospravnym krajom z programu Terra Incognita.”
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Pouzivanie loga programu Terra Incognita usmeriuje Manual pre informovanie a publicitu pre rok
2023 pre oblast podpory: Podpora podujati s dérazom na rozvoj cestovného ruchu uverejneny na
stranke www.terraincognita.sk. Logotyp sa modze pouzivat len v uvedenych tvaroch a farebnych
rieSeniach. Je zakazané pouzivat logotyp v inych formatoch (tvarovo a farebne), aby nedoslo k jeho
zdmene alebo znevéZeniu.

WEBOVA STRANKA

Sprostredkovatelsky orgdn mesiac po podpise Zmluvy o poskytnuti dotacie vykond kontrolu publicity
projektu na webovych strankach prijemcu dotécie.

Na webe prijimatela kontroluje zverejnené logo KoSického samospravneho kraja a KoSice Regidn
Turizmus so zakomponovanym textom: , Projekt bol spolufinancovany KosSickym samosprdvnym
krajom z programu Terra Incognita” s hypertextovym prepojenim odkazujicim na web stranku
programu www.vucke.sk, www.kosiceregion.com, www.terraincognita.sk. Obsahom kontroly bude
funkénost prepojenia na weby.

Okrem toho je prijimatel povinny zverejnit ¢lanok o projekte, ktory musi obsahovat minimalne tieto
informdcie:

Popis projektu

Program podpory (Program Terra Incognita)

Vyska dotacie

Doba trvania projektu

Hlavné vystupy projektu

Loga: Kosicky samospravny kraj, KoSice Regidn Turizmus, (hypertextové prepojenia)
Odkaz na stranku: www.vucke.sk, www.kosiceregion.com, www.terraincognita.sk.

Prijimatel je povinny tento ¢lanok aktualizovat pocas realizacie o nové informacie z realizacie a zaroven
o fotografie.

V pripade, Ze prijimatel nema vlastnui webovu stranku, zverejni informacie na Facebooku.

ELEKTRONICKE, TLACENE, VIZUALNE A PUBLIKACNE MATERIALY

Prijimatel dotacie predklada sprostredkovatelskému organu vsetky elektronické, tlacené, vizualne
a publikacné materidly pripravené v suvislosti s propagaciou a realizaciou podporeného projektu na
posudenie jeden tyzden pred samotnym zadanim do vyroby.

Ulohou sprostredkovatelského orgénu je schvélit navrhované poufitie a umiestnenie log v sulade
s Manudlom pre informovanie a publicitu. Cielom tohto kroku je vyhnut sa pouzivaniu log v inom tvare
a farebnych rieseniach, aby nedoslo k ich zdmene alebo znevéazeniu. PouZivanie log vinom tvare je
zmluvou zakdazané.

Vo vsetkych pisomnych materidloch (publikaciach) je potrebné uvadzat:

e Loga: KoSicky samospravny kraj, KoSice Region Turizmus,
e Textovy odkaz: ,Projekt bol spolufinancovany Kosickym samospravnym krajom z programu
Terra Incognita.”

Prijimatel je povinny po dobu udrzatelnosti projektu vo vSetkych pisomnych materidloch (publikaciach)
a verejnych vystupeniach, ktoré sa priamo vztahuju k podporenému projektu, uvadzat: ,Projekt bol
spolufinancovany KoSickym samospravnym krajom z programu Terra Incognita.”
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SOCIALNE MEDIA

Ak prijimatel zverejni prispevok o projekte na socidlnych médiach (facebook, instagram, atd.) musi
oznacit zdroj financovania projektu nasledovne:

#rozhybanykraj #krajsveta #kosiceregion

REKLAMNE PREDMETY

Reklamné predmety vytvorené a vyuzivané v stvislosti s projektom musia obsahovat logo Kosického
samospravneho kraja a Kosice Region Turizmus. V pripade malych rozmerov je mozné pouzit ,,iba“ logo
KSK.

MATERIALOVE VYDAVKY

Materidlové vydavky, ktoré su prvkami vizibility, musia obsahovat logo Kosického samospravneho
kraja a KoSice Region Turizmus. Prikladom su tricka, Siltovky, medaile a pod.

VIZIBILITA NA PODUJATI

Prijimatel je povinny zabezpedit adekvatnu vizibilitu poskytovatela dotacie a sprostredkovatelského
organu uvedenim ich log pocas podujatia napriklad na banneroch, roll-up, beachflagoch a pod. Navrh
umiestnenia tychto prvkov je prijimatel povinny vopred konzultovat a dohodnidt so
sprostredkovatelskym organom pred realizaciou podujatia. Zakladné prvky vizibility zabezpedi
Sprostredkovatelsky organ.

Slavnostné uvedenie, otvorenie, spustenie, tlacovu besedu, respektive podobnu aktivitu, je prijimatel
povinny pisomne oznamit sprostredkovatelskému organu a tieZ poskytovatelovi aspori 15 dni vopred.

FOTODOKUMENTACIA

Prijimatel je povinny vytvorit fotodokumentaciu z podujatiatak, aby fotografie zachytavali hlavny
program podujatia a prvky vizibility na podujati. Fotodokumentacia musi obsahovat fotografie v
elektronickej forme v kvalite umoZnujucej ich bezchybnu a kvalitna tla¢, a musi byt predlozena na
elektronickom neprepisovatelnom médiu ako priloha vyuctovania. Prijimatel poskytuje
poskytovatelovi a sprostredkovatelskému orgdnu bezvyhradny suhlas na pouzivanie fotografii na
dalsiu prezentaciu programu Terra Incognita a poskytovatela.

ZMENY V PROJEKTE

Zmluva o poskytnuti dotdcie spolu s prilohami, tak ako ju prijimatel podpisal, je zavdzna. Pocas
implementdcie projektu mézu nastat také udalosti, pri ktorych je potrebné vykonat urité zmeny
v projekte. V rdmci programu Terra Incognita rozliSujeme nasledovné typy zmien:
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ZASADNE ZMENY

Za zdsadné zmeny projektu sa povazuju najma také zmeny, ktoré maju vplyv na ciele, vystupy, trvanie
arealizaciu projektu. Zo strany prijimatela su takéto zmeny moiné len s pisomnym suhlasom
poskytovatela a nesmi mat vplyv na celkovy charakter projektu. V pripade zdsadnej zmeny je
prijimatel povinny predkladat Ziadost o suhlas so zmenou. Ziadost by mala obsahovat informacie
odopade navrhovanej zmeny na projekt a je potrebné ju dorucit poskytovatelovi
a sprostredkovatelskému organu najneskor 30 kalendarnych dni pred ukonéenim projektu. Nasledne
poskytovatel a sprostredkovatelsky orgdn rozhodnu o schvaleni alebo zamietnuti Ziadosti. V pripade
schvdlenia Ziadosti dochadza k uzavretiu dodatku k zmluve o poskytnuti dotacie.

Sprostredkovatelsky orgdn pisomne informuje prijimatela o vysledku Ziadosti.

INE ZMENY

V pripade inych zmien, ako napriklad ohrozenie realizacie projektu, zmeny osoby zodpovednej za
realizdciu projektu, zmeny kontaktnej osoby, zmeny sidla, zmeny ¢asového harmonogramu, alebo
zanik prijimatela, sa prijimatel zavazuje bezodkladne formou Ziadosti o suhlas so zmenou vopred
informovat poskytovatela a sprostredkovatelsky organ o vietkych takychto skuto¢nostiach. Ziadost by
mala obsahovat informécie o dopade navrhovanej zmeny na projekt, je vhodné zaoberat sa vplyvom
zmeny na rozpocet, harmonogram, jednotlivé aktivity, ktoré sa maju uskutocénit. Nasledne
poskytovatel spolu so sprostredkovatelskym organom rozhodnu o schvéleni/zamietnuti ziadosti a ¢i je
potrebné uzavretie dodatku k zmluve o poskytnuti dotacie, alebo je moziné vykonat zmenu bez
uzavretia dodatku.

Sprostredkovatelsky organ pisomne informuje prijimatela o vysledku Ziadosti ozmenu a taktiez
o spOsobe implementacie zmeny.

ZMENY V ROZPOCTE PROJEKTU

Rozpocet projektu je pre prijimatela zavazny a tvori prilohu Zmluvy o poskytnuti dotacie.

Prijimatel méZe uskutocnit presun finanénych prostriedkov medzi jednotlivymi rozpoctovymi
poloZkami poskytnutej dotacie. RozliSujeme dva typy presunov:

® Presun medzi poloZzkami do vysky 20 % z poskytnutej dotacie - v pripade takejto zmeny nie je
potrebné vopred informovat poskytovatela ani sprostredkovatelsky organ. Takyto presun
finanénych prostriedkov je nutné dostato¢ne od6vodnit v priebeZnej / zdverecnej sprave.

e Presun medzi poloZzkami nad 20 % z poskytnutej dotacie — takyto presun je mozné vykonat
len po predchadzajicom pisomnom suhlase poskytovatela. Ziadost o suhlas s presunom
finanénych  prostriedkov nad 20 % je potrebné dorucit poskytovatelovi
a sprostredkovatel'skému organu najneskér 30 kalendarnych dni pred ukoncenim projektu.
Ziadost by mala obsahovat dostato¢né odévodnenie presunu finanénych prostriedkov a jeho
dopad na vystupy a celkovy charakter projektu. Nasledne poskytovatel a sprostredkovatelsky
organ rozhodnu o schvéleni alebo zamietnuti Ziadosti. V pripade schvalenia Ziadosti dochadza
k uzavretiu dodatku k zmluve o poskytnuti dotdacie. Takyto presun financnych prostriedkov je
nutné dostato¢ne oddévodnit aj v priebeznej / zaverecnej sprave.



. ~ual
KOSICKY v vs
SAMOSPRAVNY iz !gg’igr‘lce
KRAJ Teta turizmus

Presun finanénych prostriedkov medzi beinymi a kapitalovymi vydavkami nie je

mozny.ZHRNUTIE ZMIEN V PROJEKTE

Postup pre prijimatela .
L. Dodatkovanie
Schvalenie L.
. . dotacnej zmluvy
Typ zmeny Fiadost a odsuhlasenie L
A Odévodnenie . po schvaleni
o schvalenie meny zmeny
zmeny
zmeny
do 30
, X ) Poskytovatel + ,
Zasadna kalenddrnych .. . o dno
, V Ziadosti o stuhlas sprostredkovatelsky
zmena dni pred ,
. orgdn
ukoncenim
Poskytovatel + dno/nie — podla
Ind zmena Bezodkladne V Ziadosti o suhlas sprostredkovatelsky rozhodnutia
orgadn schvalovatela
Zmena %4
rozpoctu do X priebeZnej/zdverecnej Nie je potrebné nie
20% sprdve
do 30 .. . .
Zmena ) V Ziadosti + Poskytovatel + ,
. kalenddrnych e . oy dno
rozpoctu nad dni pred priebezZnej/zdverecnej | sprostredkovatelsky
20% p , sprdve orgadn
ukoncenim

HOSPODARENIE A NARABANIE S POSKYTNUTYMI FINANCNYMI PROSTRIEDKAMI

Prijimatel je povinny hospodarit a narabat s poskytnutymi finanénymi prostriedkami v sulade
s prislusnymi zakonmi, vSetkymi ustanoveniami zmluvy o poskytnuti dotacie a jej dodatkami.

Prijimatel je opravneny pouzit poskytnutd dotéciu na vydavky uskutoénené prijimatelom vyluéne na
realizaciu a propagaciu projektu, podla schvdleného rozpoctu projektu v termine realizacie projektu, t.
j. v obdobi medzi zac¢iatkom a koncom realizacie projektu uvedeného v Ziadosti a zaroven 30 dni pred
terminom zacdiatku realizacie projektu a 30 dni po termine ukoncenia realizacie projektu.

Za vydavky uskutoénené prijimatefom sa povazuju tie, ktoré boli riadne a v€as uhradené (v pripade
bezhotovostného styku je uréujuci datum odpisania z Uctu prijimatela, v pripade hotovostného styku
je urcujuci datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu) najneskér do 30 dni od ukoncenia realizacie
projektu.

Zaroven pre vietky opravnené vydavky plati, Ze musia byt primerané a vynalozené v sulade
s nasledujucimi principmi:
a) hospodarnosti (optimalizacia vydavkov pri reSpektovani cielov projektu),

b) ucinnosti,
c) efektivnosti (maximalizovanie vysledkov vo vztahu k poskytnutym finanénym prostriedkom),

V sulade s ustanovenim § 19 ods. 3 zdkona €. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy
a ozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a postupovat v sulade so
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zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

Prijimatel je opravneny pouzit poskytnutl dotaciu vyluéne na realizaciu projektu. Za opravnené a
akceptovatelné budd povazované len vydavky uskutoCnené prijimatefom vyluéne na realizéciu
projektu, podla schvaleného rozpoctu projektu.

Prijimatel je povinny viest poskytnutd dotaciu na samostatnom Ucte v pefiaznom Ustave. Odporuca sa,
aby vsetky financné operacie suvisiace s projektom prebehli vylucne prostrednictvom dotacného uctu,
ktory bude definovany v Zmluve o poskytnuti dotacie.

Odporucame pri Uhradach nad 1 000,- EUR platit bankovym prevodom. V pripade platby v hotovosti
odporuéame pre potreby vyuctovanie projektu realizovat vopred vyber hotovosti z projektového uctu.

VEREJNE OBSTARAVANIE

Prijimatel je povinny pri zadavani zdkaziek na dodanie tovaru, zakaziek na uskutocnenie stavebnych
prac, zakaziek na poskytnutie sluzieb, sutaz navrhov, zadavanie koncesii na stavebné prace, zadavanie
koncesii na sluzby a spravu vo verejnom obstaravani postupovat v stlade so zakonom €. 343/2015 Z.z.
o verejnom obstaravani a zmene a doplneni niektorych zakonov. Vynimky, na ktoré sa ustanovenia
tohto zakona nevztahuju, st uvedené v § 1 predmetného zakona.

Pre potreby implementacie projektov programu Terra Incognita sprostredkovatelsky organ pripravil
pre prijimatelov Usmernenie pre realizaciu verejného obstardvania v rdmci projektov realizovanych na
zaklade Zmluv o poskytnuti dotdcie uzatvorenych s KoSickym samospravnym krajom prostrednictvom
sprostredkovatelského orgdnu KoSice Region Turizmus. Ten je uverejneny na webovom sidle
www.terraincognita.sk

0ZNACOVANIE DOKLADOV VO VYUCTOVANI

Prijimatel dotacie je povinny v uctovnych dokladoch (Objedndvka a Faktura) viazucich sa na schvaleny
projekt uvadzat nasledovné informacie:

e Nazov projektu
o Program: Program Terra Incognita
e Poskytovatel: Kosicky samospravny kraj

V pripade ak faktura zaroven sluzZi ako dodaci list, je potrebné aby tato informacia bola uvedend na
fakture.

KONTROLA NA MIESTE

Sprostredkovatelsky organ si vyhradzuje pravo pocdas realizacie projektu realizovat kontrolu na mieste
projektu. Prijimatel dotéacie bude o takejto kontrole upovedomeny vopred a zavazuje sa byt plne
sucinny.
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V pripade realizacie projektu s dikou kratou ako 90 dni sa bude realizovat min. jedna fyzicka kontrola
projektu.

Projekty s dizkou realizacie projektu nad 90 dni budt podrobené min. dvom fyzickym kontrolam.

PRIEBEZNA HODNOTIACA SPRAVA A PRIEBEZNE VYUCTOVANIE

Priebeznd hodnotiaca sprdva a priebezné vyuctovanie sa podava v pripade projektov, ktorych
realizacia trva dlhsie ako 90 dni, kedy sa prijimatelovi poskytuje dotacia v troch castiach (30%, 40%,
30%).

PriebeZind hodnotiaca sprava obsahuje popis doposial realizovanych aktivit projektu. Je potrebné
porovnanie planovanych cinnosti podla projektovej Ziadosti a skutoCne zrealizovanych cinnosti,
pripadne odévodnenie zmien oproti pévodnému planu.

PriebeZné vyuctovanie obsahuje tabulku financ¢ného vylctovania vratane vsetkych Gctovnych dokladov
suvisiacich s realizaciou aktivit realizovanych za obdobie, za ktoré sa priebezné vyuctovanie predklada.

Postup:

1. Prijimatel dotacie vyplni priebeznu hodnotiacu spravu projektu v aplikacii Egrant
Prijimatel si stiahne z aplikacie Egrant alebo webovej stranky programu Terra Incognita
PriebeZné vyuctovanie (dokument vo formate .xIxs)

3. Prijimatel vyplni a nahra vyplnené priebeiné vyuctovanie do aplikdcie Egrant. Kopie
uctovnych dokladov a iné podporné dokumenty k vyuctovaniu prijimatel nevklada do
aplikacie, predklada ich v tlaéenej podobe.

4. Prijimatel nahrd do aplikdcie Egrant fotodokumentaciu z realizacie projektu, ktord je
v stlade s Manudalom pre informovanie a publicitu v rdmci programu Terra Incognita 2023
pre Oblast podpory: 1. Podpora podujati s dérazom na rozvoj cestovného ruchu.

5. Prijimatel po sfinalizovani elektronicky odosle priebeZzni hodnotiacu spravu a priebezné
vyuctovanie cez aplikaciu Egrant.

6. Prijimatel doruc¢i po jednej képii papierovej verzie Priebeinej hodnotiacej spravy a
Priebezného vyuctovania spolu s podpornou dokumentaciou na:

a. adresu sprostredkovatelského organu:
KosSice Region Turizmus
Bacikova 7
040 01 KoSice

a zaroven
b. adresu poskytovatela dotacie:
Kosicky samospravny kraj

Namestie Maratonu mieru 1
042 66 Kosice

10



~ual

KOSICKY vos ) Kosi
SAMOSPRAVNY == '/ !&ﬁ?ﬁce
KRAJ Terlta turizmus

Formalne naleZitosti papierovej verzie priebeznej hodnotiacej spravy a priebezného vytctovania:

1. PriebeZna hodnotiaca sprava a priebezné vyuctovanie projektu (dokument vo formate
XIxs) musi byt podpisané $tatutarnym orgdnom prijimatela dotacie.

2. Materidly dorucené sprostredkovatelskému organu a poskytovatelovi dotdcie musia
obsahovat sprievodny list s nazvom projektu, ndzvom prijimatela dotacie a informaciou
o aky typ hodnotiacej sprdvy a vyuctovania sa jedna.

3. Na obalke je potrebné uviest ,Terra Incognita 2023 — priebezna hodnotiaca sprava a
priebezné vyuctovanie”.

4, Priebeind hodnotiaca sprava a priebezné vyucétovanie musi byt zviazané, jednotlivé
doklady k vydavkom a podporna dokumentdcia musia byt zoradené tak, ako st uvedené
vo finanénom vyuctovani.

5. Doklady k jednotlivym dokladovanym polozkam musia byt oznaéené v hornom rohu
tak, aby bolo moiné jednoznaéne ich priradit k polozke (napr. B1)

PRAKTICKE INFORMACIE K PRIEBEZNEJ HODNOTIACEJ SPRAVE A PRIEBEZNEMU VYUCTOVANIU

PriebeZné hodnotiaca sprava

Obsahom priebeznej hodnotiacej spravy je stru¢né zhrnutie realizovanych vystupov a aktivit projektu.
Je potrebné zohladnit vietky planované aktivity projektu podla nastaveného ¢asového harmonogramu
projektu a popisat tie, ktoré uz boli k podaniu priebeznej hodnotiacej spravy uskutoénené.

V pripade zmien projektu je potrebné popisat a odoévodnit tieto zmeny.

Obsahom priebeZnej hodnotiacej spravy je aj zhodnotenie doposial realizovanej propagacie a publicity
ako projektu, tak aj programu Terra Incognita.

Je vhodné si priebezne zaznamenavat vsetky aktivity, pri ktorych bol odprezentovany program Terra
Incognita alebo samotny projekt — pracovné stretnutia, komunikacia s doddavatelmi, partnermi,
vystupenia pred verejnostou, médiami a pod.

Pri poddvani priebeZznej hodnotiacej spravy sa automaticky pocita s uz zverejnenymi informaciami na
webovej stranke prijimatela dotacie, pripadne socidlnych sietach, ktoré prijimatel spravuje.

NEZABUDNITE SA VZDY RIADIT MANUALOM PRE INFORMOVANIE A PUBLICITU PRE KONKRETNU
OBLAST PODPORY!

Do tela priebeZznej hodnotiacej spravy skopirujte vasu webovi adresu (web prijimatela dotécie) so
zverejnenymi informdaciami o projekte. Prilohami priebeznej hodnotiacej spravy mézu byt aj
PrintScreen zo socidlnych sieti, ktoré potvrdzuju prezentaciu programu Terra Incognita i projektu
samotného. Rovnako su vitané uz zverejnené tlacové spravy, ak ich prijimatel vydal.

V pripade informacnych materidlov (letdky, mapky, brozury a podobne) a reklamnych predmetov je
potrebné priloZit k vyuctovaniu jeden kus tohto materidlu.
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Sucastou priebeznej hodnotiacej spravy je aj fotodokumentdacia z realizacie projektu.
PriebeZné vyuctovanie

Prijimatel dotdcie vyplni tabulku priebezného vyuctovania, ktord ndjdete v aplikdacii Egrant alebo na
webovej strdnke www.terraincognita.sk Priebezné vyuctovanie obsahuje informdcie o doposial
realizovanych vydavkoch v ramci projektu. K priebeznému vyuctovaniu prijimatel predlozZi kdpie
U¢tovnych dokladov preukazujice jej riadne a Gcelné vyuzitie. U¢tovné doklady musia mat vietky
naleZitosti, ktoré urcuje osobitny predpis, ako aj prilohy k u¢tovnym dokladom (napr. prezencné listiny,
dodacie listy, potvrdenia o odovzdani vecnych cien, prijemky, vydajky a pod.).

Kazda polozka z rozpodtu musi byt uvedenad v samostatnom riadku tabulky. V pripade, Ze jedna
rozpoctova polozka je realizovana prostrednictvom viacerych danovych dokladov, uvedu sa do
samostatnych riadkov so zrozumitelnym oznacenim, ku ktorej aktivite projektu a polozke rozpoctu
patria.

Ku kazdej polozke vyuctovania prijimatel predklada v tlacenej podobe:

a) kopie faktur (prip. VPD) (prednost maju zakaZzdym faktury),

b) kopie objednavok,

c) kopie zmlav (napr. o dielo),

d) kopie dodacich listov,

e) kopie dokladov k verejnému obstaravaniu podla pokynov v usmerneni k VO,
f) képie prijemky, vydajky z evidencie majetku v pripade kapitalovych vydavkov,
g) kopie interného krycieho listu prijimatela dotdcie, ak je to relevantné.

Sucastou priebezného vyuctovania su samostatne aj:

a) koépie vypisov z analytickej uc¢tovnej evidencie k projektu,
b) bankovy vypis od terminu zacatia opravnenosti vydavkov projektu, do terminu podania
priebeznej hodnotiacej spravy (v pripade hotovostného styku képie pokladni¢nych dokladov),

KONTROLA PRIEBEZNEJ HODNOTIACEJ SPRAVY A PRIEBEZNEHO VYUCTOVANIA

Po doruceni priebeznej hodnotiacej spravy a priebezného vyuctovania vykona sprostredkovatelsky
orgdn vecnu a dokladovu kontrolu projektu, a to do 14 kalendarnych dni od dorucenia tlacenej formy
vylUctovania. V pripade zistenych nedostatkov oslovi sprostredkovatelsky orgdn prijimatela so
Ziadostou o vysvetlenie/doplnenie.

SubeZne vykona sprostredkovatelsky organ fyzickl kontrolu projektu na mieste jeho realizacie a to
spravidla do 10 dni od dorucenia priebeZznej hodnotiacej spravy a priebezného vyuctovania.

Nasledne prebieha administrativna financna kontrola zo strany poskytovatela dotacie, ktory v pripade
nedostatkov méze opét oslovit prijimatela so Ziadostou o doplnenie.

Nasledne poskytovatel dotdcie zasiela sprostredkovatelskému organu spravu z administrativnej
finan¢nej kontroly priebeZnej hodnotiacej spravy a priebeiného vyuctovania a nasledne vykona
Uhradu druhej splatky dotacie vo vyske 40 %.

Obsahom priebeZnej kontroly sprostredkovatelského organu su:

1. Kontrola publicity projektu — kontrola publicity v zmysle Manualu pre informovanie a publicitu
- napr. na webovej stranke prijimatela, kontrola publicity na vyhotovenych tlacenych,

12


http://www.terraincognita.sk/

~ual

KOSICKY vos ) Kosi
SAMOSPRAVNY == / !&ﬁ?ﬁce
KRAJ Terlta turizmus

vizudlnych a publikacnych materidlov, kontrola publicity na reklamnych predmetoch, kontrola
publicity na informacnych materidloch.

Kontrola vecného vyhodnotenia — obsahom kontroly je kontrola stladu planovanych aktivit
a realizovanych aktivit v zmysle obsahovom, ¢asovom.

Kontrola predloZeného vytctovania - obsahom kontroly je administrativna kontrola dokladov
a posudenie oprdvnenosti predlozenych vydavkov vynaloZenych na realizdciu projektu
v zmysle zmluvy a projektu.

Kontrola hospodarnosti vyuzitia poskytnutych dotaénych prostriedkov - sii¢astou finanéného
vyuctovania projektu je predloZenie dokumentacie postupov verejného obstaravania,

Fyzicka kontrola na mieste — sprostredkovatelsky organ preveri postup prac na realizacii
projektu a zhodu predloZenej priebeznej hodnotiacej spravy a priebezného vyuctovania so
stavom na mieste.

VYUCTOVANIE

Vyuctovanie projektu prijimatel predkladd Sprostredkovatelskému organu najneskér do 30

kalenda

rnych dni od ukoncenia realizacie projektu, najneskér vsak v termine do 30.11.2023.

Vylctovanie sa sklada z:

Postup:
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- Finan¢ného vyuctovania celej dotacie vratane spolufinancovania prijimatela,
- Zaverecnej hodnotiacej spravy, ktoré obsahuje popis vsetkych zrealizovanych aktivit
projektu. Je potrebné porovnanie planovanych cinnosti podla projektovej Ziadosti a
skutocne zrealizovanych cinnosti, pripadne od6vodnenie zmien oproti povodnému planu.

1. Prijimatel dotacie vyplni zadvere¢nu hodnotiacu spravu projektu v aplikacii Egrant

2. Prijimatel si stiahne z aplikacie Egrant alebo webovej stranky programu Terra Incognita
finan¢né vyuctovanie (dokument vo formate .xIxs)

3. Prijimatel nahra vyplnené financné vyuctovanie do aplikacie Egrant. Képie uctovnych
dokladov a iné podporné dokumenty k vyuctovaniu prijimatel nevklada do aplikacie,
predklada ich vylu¢ne v tlacenej podobe.

4. Prijimatel nahrd do aplikacie Egrant fotodokumentaciu z realizacie projektu a findlnych

vystupov projektu, ktora je vsulade s Manualom pre informovanie a publicitu v ramci

programu Terra Incognita 2023 pre Oblast podpory: 1. Podpora podujati s dérazom na
rozvoj cestovného ruchu.

Prijimatel po sfinalizovani elektronicky odosle vylctovanie cez aplikdciu Egrant.

6. Prijimatel doruci po jednej kopii papierovej verzie vyuctovania spolu s podpornou
dokumentaciou na:

b

a. adresu sprostredkovatelského organu:
KoSice Region Turizmus
Bacikova 7
04001 Kosice

a zdroven

b. adresu poskytovatela dotacie:
Kosicky samospravny kraj
Namestie Maraténu mieru 1
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042 66 Kosice
Formalne naleZitosti papierovej verzie vyuctovania:

1. Zaverecna hodnotiaca sprava a financné vyuctovanie projektu (dokument vo formate .xIxs)
musi byt podpisané $tatutarnym organom prijimatela dotacie.

2. Materidly doruéené sprostredkovatelskému organu a poskytovatelovi dotacie musia
obsahovat sprievodny list s ndzvom projektu, ndzvom prijimatela dotacie ainformaciou
o aky typ vyuctovania sa jedna.

3. Na obalke je potrebné uviest , Terra Incognita 2023 — Vyuctovanie®.
Vyuctovanie musi byt zviazané, jednotlivé doklady k vydavkom a podporna dokumentacia
musia byt zoradené tak, ako su uvedené vo finanénom vyuctovani.

5. Doklady k jednotlivym dokladovanym polozkam musia byt oznaéené v hornom rohu tak, aby
bolo mozné jednoznaéne ich priradit k polozke (napr. B1)

PRAKTICKE INFORMACIE K VYUCTOVANIU
Zaverecna hodnotiaca sprava

Obsahom zaverecnej hodnotiacej spravy je stru¢ny opis a zhodnotenie realizovanych aktivit. Hodnotite
mnoZstvo a kvalitu vystupov a naplnenie ciela projektu. Je potrebné zohladnit vsetky planované
aktivity projektu podla nastaveného ¢asového harmonogramu projektu a porovnat ich s findlnym
vystupom projektu. Obsahom je aj stru¢ny popis realizovaného VO (prieskumu trhu).

Obsahom zdaverecnej hodnotiacej sprdvy je zhodnotenie realizovanej propagdcie a publicity ako
projektu, tak aj programu Terra Incognita.

Je vhodné si priebezne zaznamenavat vsetky aktivity, pri ktorych bol odprezentovany program Terra
Incognita alebo samotny projekt — pracovné stretnutia, komunikacia s dodavatelmi, partnermi,
vystUpenia pred verejnostou, médiami a pod.

Obsahom propagacie a publicity su zverejnené informacie na webovej stranke prijimatela dotacie,
pripadne socialnych sietach, ktoré prijimatel spravuje. V pripade, ak bol projekt prezentovany aj na
strankach partnerov, je potrebné tuto publicitu rovnako dokladovat.

NEZABUDNITE SA VZDY RIADIT MANUALOM PRE INFORMOVANIE A PUBLICITU!

Do tela spravy je vhodné skopirovat webovu adresu prijimatela dotacie so zverejnenymi informaciami
o projekte. Prilohami zaverecnej hodnotiacej spravy mézu byt aj PrtSc zo socidlnych sieti, ktoré
potvrdzuju prezentaciu programu Terra Incognita i projektu samotného. Rovnako su vitané zverejnené
tlacové sprdvy, ak ich prijimatel dotacie vydal.

V pripade informacnych materialov (letdky, mapky, brozury a podobne) a reklamnych predmetov je
potrebné prilozit k vyuétovaniu jeden kus tohto materidlu.

Zaverecna hodnotiaca sprava obsahuje najma:
v informéciu o naplneni ciela a zdmeru projektu s terminom konania podujatia,
v informdciu o naplneni prinosov predpokladanych pred realizéciou projektu,

v informéciu o zrealizovanych aktivitach v rdmci projektu,

14



~ual

., Sl | e

v informéciu o poéte navstevnikov,

v informéciu o poc¢te Ucastnikov podielajucich sa na projekte a o tom, aky prinos mal projekt pre
zapojenych ucastnikov,

v informéciu o medidlnej odozve,

v prilohu, ktorou je sprievodny propagaény material (letdky, bulletiny, pozvanky, plagaty a pod.),

v jeden vytlacok vydaného diela, kdpiu vytvoreného diela (ak je dielo predmetom projektu),

v fotodokumentdciu z realizicie projektu na elektronickom neprepisovatelnom médiu,

v sumdr prezenticie poskytovatela vo fyzickej podobe (spoty na CD, videoprezentacia,

jednotlivé formy printove]j prezentacie a pod.).

Financné vyuctovanie projektu

Prijimatel dotdcie vyplni tabulku zavere¢ného financ¢ného vyuctovania, ktord ndjdete v aplikacii Egrant
alebo na webovej stranke www.terraincognita.sk. K finanénému vyucétovaniu prijimatel predlozi képie
u¢tovnych dokladov preukazujice jej riadne a Gcelné vyuzitie. U¢tovné doklady musia mat vietky
naleZitosti, ktoré urcuje osobitny predpis, ako aj prilohy k u¢tovnym dokladom (napr. prezencné listiny,
dodacie listy, potvrdenia o odovzdani vecnych cien, prijemky, vydajky a pod.).

Kazda polozka zrozpodtu musi byt uvedend v samostatnom riadku tabulky. V pripade, Ze jedna
rozpoCtovd polozka je realizovana prostrednictvom viacerych danovych dokladov, uvedu sa do
samostatnych riadkov so zrozumitelnym oznacenim, ku ktorej aktivite projektu a polozke rozpoctu

patria.

V RAMCI FINANCNEHO VYUCTOVANIA PRUJIMATEL VYZNACI DOKLADY, KTORE PRESLI KONTROLOU
AKO SUCAST PRIEBEZNEJ HODNOTIACEJ SPRAVY A PRIEBEZNEHO VYUCTOVANIA. K TYMTO
VYDAVKOM NIE JE POTREBNE ZNOVA PREDKLADAT DOKUMENTACIU.

Ku kazdej polozke vyuctovania prijimatel predklada:

a) kopie faktuar (prip. VPD) (prednost maju zakaZdym faktury),

b) kdpie objednavok,

c) kopie zmlav (napr. o dielo),

d) képie dodacich listov,

e) kopie dokladov k verejnému obstaravaniu podla pokynov v usmerneni k VO,
f) koépie prijemky, vydajky z evidencie majetku v pripade kapitalovych vydavkov,
g) kopie interného krycieho listu prijimatela dotacie, ak je to relevantné.

Sucastou finanéného vyuctovania si samostatne aj:

a) kopie vypisov z analytickej uc¢tovnej evidencie k projektu,

b) bankovy vypis od terminu zacatia opravnenosti vydavkov projektu, definovanej v bode 2
¢lanku Il tejto zmluvy, do terminu podania priebeZnej hodnotiacej spravy (v pripade
hotovostného styku képie pokladni¢nych dokladov),

c) avizo o odvedenych vynosoch z poskytnutych finanénych prostriedkov/Cestné prehldsenie, 7e
prijimatelovi nevznikli vynosy z poskytnutych finanénych prostriedkov,

d) oznamenie o vrateni nevycerpanych financnych prostriedkov**,

e) fotodokumentiacie z realizacie projektu na CD resp. USB.
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**Nevycerpané prostriedky dotacie alebo nevycerpané ucelové finanéné prostriedky rozpoctu KSK na
realizaciu projektu organizacie v zriadovatelskej pésobnosti KSK je prijimatel povinny do 5 dni odo dna
zaslania vyuctovania vratit na Ucet KSK a zaslat ozndmenie o vrateni nevyéerpanych finanénych
prostriedkov. V tom istom termine prijimatel odvedie vynosy (Uroky) z poskytnutych finan¢nych
prostriedkov zniZzené o poplatky za vedenie uctu.

KONTROLA VYUCTOVANIA

Po doruceni vyuctovania vykond sprostredkovatelsky organ a poskytovatel vecnu a dokladovu kontrolu
projektu, a to do 15 kalendarnych dni odo dria dorucenia vyuétovania..

V pripade, ze sprostredkovatelsky organ alebo poskytovatel dotacie identifikuje nedostatky
vo vyuctovani poziada prijimatela o ich odstranenie.

Ndsledne prebieha administrativna finan¢na kontrola zo strany poskytovatela dotacie, ktory v pripade
nedostatkov mdZe opat oslovit prijimatela so Ziadostou o doplnenie.

Ndsledne poskytovatel dotdcie zasiela sprostredkovatelskému orgdnu spravu z administrativne;j
financ¢nej kontroly vyuctovania.

Nasledne prebieha schvalenie spravy z vyuctovania Riadiacim vyborom programu. Po jej schvaleni
zasle sprostredkovatelsky organ informaciu poskytovatelovi vo veci doplatku pre prijimatela.

Obsahom zaverecnej kontroly sprostredkovatelského organu su:

1. Kontrola publicity projektu — kontrola publicity v zmysle Manualu pre informovanie a publicitu
- napr. na webove] stranke prijimatela, kontrola publicity na vyhotovenych tlacenych,
vizualnych a publika¢nych materiadlov, kontrola publicity na reklamnych predmetoch, kontrola
publicity na informacnych materidloch, kontrola publicity na mieste realizacie podujatia a
kontrola publicity aktivit Medidlneho planu prijimatela dotacie v pripade projektov v opatreni
1.1 Medzinarodné podujatia .

2. Kontrola vecného vyhodnotenia — obsahom kontroly je kontrola suladu planovanych aktivit
a realizovanych aktivit v zmysle obsahovom, ¢asovom.

3. Kontrola predloZeného vytctovania - obsahom kontroly je administrativna kontrola dokladov
a posudenie opravnenosti predlozenych vydavkov vynaloZenych na realizdciu projektu
v zmysle zmluvy a projektu.

4. Kontrola hospodarnosti vyuzitia poskytnutych dotaénych prostriedkov - sticastou finanéného
vyuctovania projektu je predloZenie dokumentacie postupov verejného obstaravania,

5. Fyzicka kontrola na mieste

Dalsie informacie vyplyvajlce z vyzvy/prip. prirucky pre prijimatela:

Fotodokumentdcia z realizacie projektu je povinnou prilohou vyuctovania v poZzadovanej kvalite
stanovenej Manualom pre informovanie a publicitu v rdmci programu Terra Incognita 2023 pre Oblast
podpory: Podpora podujati s dérazom na rozvoj cestovného ruchu.

Opravnenost vydavkov musi byt preukazatelna v Uctovnictve prijimatela finanénej podpory a vietky
Uétovné polozky musia byt dolozené uctovnymi dokladmi.
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Opravnené vydavky preukazu prijimatelia dafiovymi dokladmi (bankové vypisy, vydavkové pokladnicné
doklady) a uctovnymi dokladmi, ktoré si podkladom na finanénu operaciu (faktary, pokladnicné
doklady, cestovné listky, dohody, zmluvy) ako aj prilohami k u¢tovnym dokladom (napr. prezencné
listiny, dodacie listy, potvrdenia o odovzdani vecnych cien, prijemky, vydajky a pod.).

Prijimatel finanénej podpory je povinny uchovavat vsetky finanéné zdznamy a U¢tovné doklady
tykajuce sa finanénej podpory a poskytovat ich poskytovatelovi a sprostredkovatelskému organu
dotaénej vyzvy. Prijimatel je povinny archivovat vsetky financné zaznamy, uétovné doklady a spravy,
ktorych kdépie poskytol vyhlasovatelovi, najmenej 3 roky po ukonceni realizacie projektu.

Pri zactovani finanénej podpory prijimatel preukaze rovnakym spésobom spolufinancovanie projektu
vo vyske minimalne 10% z celkového schvaleného rozpoctu projektu. NevyZaduje sa od organizdcii
v zriadovatelskej p6sobnosti KSK.

DOLEZITE!

Pre prijimatela dotdcie, ktory je platcom DPH, nie je DPH opravnenym nakladom. Takyto prijimatel je
povinny vyuctovat financné prostriedky poskytnuté vo forme doticie bez DPH, t. j. uvadza vo
finanénom vyuctovani vsetky relevantné vydavky suvisiace s realizaciou projektu v sumach bez DPH
(zaklad dane). Prijimatel financnej podpory, ktory je platcom DPH a realizuje aktivity projektu v ramci
¢innosti, pri ktorych nie je zdanitelnou osobou je opravneny vo finanénom vyuétovani uvadzat plné
sumy vratane DPH (napr. § 3 ods. 4 zdkona ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni
neskorsich predpisov). V takom pripade je vSak povinny na vyziadanie predlozit poskytovatelovi
prislusné potvrdenie, Ze je platcom DPH len pri vykone inych podnikatelskych ¢innosti.

V pripade ak prijimatel dodrzi maximalnu hospodarnost a nie je mozné vykonat presun finanénych
prostriedkov, je prijimatel povinny vratit nevyCerpanu cCast dotacie poskytovatelovi. O percentualny
podiel usetrenych financnych prostriedkov dotacie podla predchadzajlcej vety oproti jej schvalenej
vySke sa pomerne zniZuje aj percentualny podiel spolufinancovania prijimatela.

Prilohy:
Priloha ¢. 1 PriebeZnd hodnotiaca sprava projektu
Priloha ¢. 2 Priebezné vyuctovanie projektu
Priloha ¢. 3 Zaverecna hodnotiaca sprdva projektu
Priloha ¢. 4 Finan¢né vyuctovanie projektu
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