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S m e r n i c a  

o finančnom  a personálnom riadení projektov z prostriedkov EÚ

a spolufinancovaných projektov 

Zvolen – september 2009

Riaditeľ Strednej odbornej školy technickej vo Zvolene ( ďalej len SOŠT), vydáva Smernicu o finančnom a personálnom riadení projektov  financovaných z Európskej únie( ďalej len EÚ), zo štátneho rozpočtu ( ďalej len ŠR ) a  kofinancovaných z prostriedkov Banskobystrického samosprávneho kraja.

Úvodné ustanovenia

Smernica upravuje pracovné postupy zamestnancov  SOŠT Zvolen (riadiace, rozpočtové a účtovné) pri riešeniach projektových úloh financovaných z prostriedkov EÚ, ŠR a kofinancovaných z vlastných zdrojov a zo zdrojov ,ďalší postup realizácie  projektov schválených riadiacimi orgánmi /platobnými agentúrami/, sledovanie a priebeh financovania u „živých“ projektov, účtovanie o projektoch, resp. vyraďovanie zo zásobníka projektov SOŠT – neschválených  alebo ukončených projektov.

Táto smernica rieši aj finančné toky u projektov, v ktorých je Stredná odborná škola technická vo Zvolene  PRIJÍMATEĽOM.

Čl. I.

 Základné definície 

Pre účely tejto smernice sa požívajú nasledovné pojmy v týchto významoch :

Štrukturálne fondy – nástroje štrukturálnej politiky Európskeho spoločenstva využívané na dosiahnutie jej cieľov – vyrovnávania regionálnych rozdielov. 

Finančný rámec na roky 2007 – 2013

SOŠT v druhom programovom období bude využívať štrukturálne fondy EÚ – Európsky fond regionálneho rozvoja (ERDF), Európsky sociálny fond (ESF) .

Európsky fond regionálneho rozvoja (ďalej len „ERDF“) - jeden z hlavných nástrojov štrukturálnej a regionálnej politiky ES, ktorého cieľom je prispievať k rozvoju najmenej rozvinutých regiónov Európskej únie a územnej spolupráce.

Európsky sociálny fond (ďalej len „ESF“) - jeden z hlavných nástrojov štrukturálnej a regionálnej politiky ES napomáhajúci dosiahnutiu cieľov najmä v aktívnej politike zamestnanosti a k voľnému pohybu pracovných síl v boji proti nezamestnanosti a znevýhodneniu rôznych skupín ľudí na trhu práce.

Operačné programy -  Regionálny operačný program (ROP), Operačný program vzdelávanie (OPV), Operačný program zamestnanosť a sociálna inklúzia (OPZaSI), Operačný program životné prostredie (OPŽP), Operačný program ľudské zdroje (OPĽZ)

Iné granty  z národných zdrojov - ministerstiev, Úradu práce atď.  získané na základe zmlúv o poskytnutí grantu 

Programový manuál - dokument na národnej úrovni vypracovaný riadiacim orgánom pre každý operačný program,  prostredníctvom ktorého sa realizuje stratégia a priority pomoci, obsahujúci podrobné prvky na úrovni opatrení.

Riadiaci orgán –  národný, regionálny alebo miestny verejný orgán alebo súkromný orgán určený členským štátom, ktorý je zodpovedný za riadenie operačného programu. Riadiaci orgán je menovaný pre každý operačný program. V podmienkach SR určuje jednotlivé riadiace orgány vláda SR.

Sprostredkovateľský orgán pod riadiacim orgánom (ďalej len SORO) – poverený verejný orgán, alebo poverená právnická osoba konajúca vo vlastnom mene na zodpovednosť príslušného RO, alebo vykonávajúci úlohy v mene príslušného RO.  

Výzva  na predkladanie projektov /ďalej len „výzva“/ – je to výzva pre záujemcov o poskytnutie nenávratného finančného príspevku, kde záujemca musí do presne stanoveného termínu predložiť všetky podklady podľa požiadavky riadiaceho orgánu. Výzva je spravidla zverejnená na webovej stránke riadiaceho, resp. sprostredkovateľského orgánu a obsahuje :

a) samotnú výzvu ( program, povahu aktivít, geografický rozsah a trvanie projektu, celkovú sumu určenú pre výzvu, minimálnu a maximálnu výšku pomoci, kritériá účasti)

b) kritériá výberu projektov

c) formulár žiadosti a projektového spisu

d) zoznam povinných príloh žiadosti

e) príručku pre žiadateľa

Oprávnený subjekt, alebo organizácia v zriaďovateľskej pôsobnosti BBSK, ktorý pripravuje projektový zámer -  aktivity na skvalitnenie, rozšírenie, modernizáciu  svojej činnosti.

Prijímateľ pomoci – je organizácia, inštitúcia verejného alebo súkromného sektora , ktorá je oprávnená čerpať prostriedky štrukturálnej pomoci EÚ a je definovaná vo vyhlásenej výzve na predkladanie projektov

Projektový zámer – je definovaný záujem subjektu dosiahnuť nový stav s cieľom zabezpečiť zlepšenie, modernizáciu, inováciu. V projektovom zámere sú definované hlavný cieľ, strategické ciele, aktivity na dosiahnutie cieľov, cieľové skupiny, doba trvania,  predpokladaný náklad . Projektový zámer vypracováva projektová kancelária SOŠT Projekt – podaná alebo schválená žiadosť o poskytnutie nenávratného finančného príspevku zo zdrojov  EÚ, ŠR a iných donorov na základe ich výzvy,  s cieľom zabezpečenia všestranného rozvoja SOŠT

Zásobník projektov SOŠT –  zoznam spracovaných a schválených projektov financovaných z prostriedkov EÚ a spolufinancovaných BBSK.

Zoznam realizovaných projektov  -  zoznam projektov schválených príslušným riadiacim orgánom  (donorom)  na spolufinancovanie po podpísaní zmluvy o poskytnutí nenávratného finančného príspevku

Zoznam realizovaných grantov ( z národných zdrojov napr. zo ŠR, z Úradu práce a pod.) -  zoznam grantov  schválených príslušným donorom  je vedený na ekonomickom odbore v elektronickej forme  a na www stránke SOŠT tak, aby bol verejne prístupný k nahliadnutiu.

Personálna matica projektového tímu, v ktorej  budú určené základné kompetencie, povinnosti a zodpovednosti členov tímu  každého projektu počas prípravy .

Karta zodpovedných osôb pre realizované projekty –  je zoznam členov tímu počas realizácie projektov (sumár personálnych matíc projektových tímov živých – realizovaných projektov).

Zálohová platba - poskytnutie finančných  prostriedkov z výdavkov štátneho rozpočtu za zdroj EÚ a spolufinancovania štátneho rozpočtu prijímateľovi z verejnej správy zálohovej platby pre projekty financované z ESF do výšky 40 % z relevantnej časti rozpočtu projektu bežného kalendárneho roka z prostriedkov zodpovedajúcich podielu ES a štátneho rozpočtu na spolufinancovanie po podpise zmluvy o poskytnutí nenávratného finančného príspevku a preukázaní prijímateľa o začatí realizácie.

Refundácia - poskytnutie finančných prostriedkov prijímateľovi pri projektoch financovaných z ERDF, ESF z výdavkov štátneho rozpočtu v pomere stanovenom na projekt na základe skutočne vynaložených výdavkov zo strany prijímateľa, tzn. že prijímateľ je povinný realizovať výdavky najskôr z vlastných zdrojov a tie mu budú pri jednotlivých platbách refundované v pomernej výške. Každá platba prijímateľovi z prostriedkov EÚ a štátneho rozpočtu na spolufinancovanie je realizovaná len do výšky súčtu pomeru EÚ + štátny rozpočet schváleného projektu.

                                                              Čl. II.

                                                   Príprava projektov 

SOŠT má záujem  dosiahnuť nový stav s cieľom zabezpečiť zlepšenie, modernizáciu, inováciu v oblastiach svojej pôsobnosti tak, že zabezpečuje spracovávanie projektových zámerov, v ktorých sú definované: hlavný cieľ, strategické ciele, aktivity na dosiahnutie cieľov, cieľové skupiny, doba trvania,  predpokladaný náklad . Pracovné postupy SOŠT až po schválenie projektu sú nasledovné :

      1.  Projektový zámer vypracováva príslušná  projektová kancelária SOŠT  Zvolen -

           projektový manažér  SOŠT, v spolupráci s príslušnými vedúcimi PK a úsekmi SOŠT

2. Na základe vyhlásenej výzvy zabezpečuje projektová kancelária SOŠT Zvolen

      evidencie projektových zámerov. 

            V tejto fáze prípravy projektu zostaví personálnu maticu projektového tímu, v ktorej 

      budú určené základné kompetencie, povinnosti a zodpovednosti členov tímu počas

      prípravy .

3.  Členmi projektového tímu musia byť :

a) projektový manažér – zodpovedný za projekt ako celok, komunikáciu s Riadiacim orgánom ( RO)

b) finančný manažér a účtovník projektu – zamestnanec ekonomického úseku, zodpovedný za prípravu rozpočtu projektu a správne zaradenie položiek rozpočtu, za správne účtovanie projektu v súlade s príslušnými normami SR a EÚ

c) koordinátor projektu – ktorý zodpovedá za realizáciu projektu a zodpovedá za faktickú realizáciu a obsah aktivít projektu

d) manažér monitoringu a diseminácie – zodpovedný pracovní za monitoring projektu a šírenie výsledkov a produktov z projektu
4. Prvé stretnutie projektového tímu zvoláva projektový manažér resp. koordinátor projektu . Prediskutované sú dôležité skutočnosti týkajúce sa projektu, rozdelené úlohy a zodpovednosť jednotlivých členov tímu.

                                             Čl. III.

                                                  Schvaľovací proces

     1. Administratívne kroky súvisiace so schvaľovacím procesom  uskutočňuje projektový     manažér. 
     2. Po schválení projektu, vypracovaní projektového spisu a žiadosti o NFP zabezpečí projektový manažér jeho zaradenie do „ zásobníka projektov“

     3. Rozsah údajov potrebných pre zaradenie do zásobníka je :

· Názov projektu.

· Štrukturálny fond cez ktorý bude prebiehať financovanie, alebo ŠR.

· Celkový rozpočet projektu.

· Požadované kofinancovanie z BBSK

· Druh financovania projektu.

· Správcovstvo projektu 
· Predpoklad trvania projektu (ak bude úspešný) od - do.                                                                                                                       

    4. Projekt, ktorý mal kladné stanovisko ku kofinancovaniu a bol v Zastupiteľstve BBSK schválený (má priradené číslo uznesenia) je v štádiu „ pripravovaný 

    5.  Po schválení v Zastupiteľstve BBSK  prebieha schvaľovací proces projektov na 

  príslušnom ministerstve SR ( riadiacom orgáne )

    6.  Po schválení projektu riadiacim orgánom / donorom  zabezpečí projektový manažér    aktualizáciu projektového tímu a zapracuje  ho  do  Zoznamu realizovaných projektov 
     7.  Po oznámení riadiaceho orgánu /donora o zamietnutí projektu zabezpečí projektový

  manažér vyradenie projektu zo zásobníka projektov a jeho archiváciu.

     8. Formou rozpočtového opatrenia spracuje zodpovedný zamestnanec oddelenia     v spolupráci s finančným manažérom projektu presun objemu finančných prostriedkov na kofinancovanie, buď do kapitálových výdavkov (v prípade projektu investičného charakteru), alebo do navýšenia bežných výdavkov  ( v prípade projektu neinvestičného charakteru).

.

Čl. IV.

Realizácia projektových úloh z hľadiska finančného riadenia

        A.
  Z  pohľadu rozpočtového procesu :

1. Na pripravované projekty je potrebné na začiatku ročného rozpočtového procesu nahlásiť na EÚ SOŠT  všetky požiadavky na kofinancovanie v rozpočtovom roku, na ktorý sa pripravuje rozpočet. V uvedenej etape túto povinnosť zabezpečuje projektový manažér podľa personálnej matice projektu.

2. Finančný manažér  zabezpečuje v spolupráci s vedúcim ekonomického úseku SOŠT  aj rozpočtovanie a iniciovanie rozpočtových opatrení  a presunov  pre  dostatočné zabezpečenie finančného krytia daného projektu v priebehu jeho realizácie. 

 B.  Z pohľadu financovania a účtovania :

1.       Použitie prostriedkov zo štrukturálnych fondov a prostriedkov na   spolufinancovanie projektov zo ŠR je prísne účelovo určené v zmluve. 

2.      Financovanie je založené na úhrade skutočne vynaložených oprávnených výdavkov, ktorej musí predchádzať predbežná finančná kontrola v súlade s platnou internou smernicou SOŠT. Za oprávnenosť výdavkov zodpovedá projektový manažér SOŠT, za  predbežnú finančnú kontrolu zodpovedá finančný manažér projektu.

3.       Postupy financovania a účtovania závisia  vždy od konkrétnych podmienok a účelu čerpania nenávratného finančného príspevku (NFP), ktoré musí ovládať a za ich dodržanie zodpovedá projektový manažér , ktorý je určený, ako vecný správca rozpočtu v spolupráci s finančným manažérom projektu.

4.       V prípade, ak SOŠT získa finančné prostriedky priamo z Európskej únie (mimo  riadiaceho orgánu štrukturálnych fondov, t.j. z národných programov krajín), je SOŠT  ktorá  je prijímateľom,  povinná oznámiť zriaďovateľovi  prípadne Ministerstvu financií SR v lehote do 30 dní od jej prijatia výšku finančnej pomoci a účel, na ktorý bola finančná pomoc poskytnutá. Tieto finančné prostriedky sa vedú a účtujú ako mimorozpočtové, prostredníctvom účtu 245 – Ostatné bežné účty  

5. Za splnenie ohlasovacej povinnosti zodpovedá : finančný manažér projektu
6. Finančné prostriedky na kofinancovanie projektov z BBSK získané z rozpočtu  na  bežný rok, pokiaľ sa neminú do konca roka, musia byť do 31.12. rozpočtového roka  vrátené späť do rozpočtu BBSK. Ich použitie v ďalšom roku je podmienené novým  schválením rozpočtu, alebo jeho úpravou v Zastupiteľstve BBSK.

7. Na konkrétny projekt musí byť otvorený samostatný účet v Štátnej pokladnici, 

             čo zabezpečuje príslušný finančný manažér projektu v spolupráci s vedúcim ekonomického úseku SOŠT

   11.   Účtovanie projektu , prípravu dokladov k  žiadosti o platbu , prípravu všetkých    dokladov ku záverečnej správe a archiváciu dokladov vykonáva účtovník projektu.

                                                              Čl. V.

                                              Prechodné ustanovenia

Zásobník projektov SOŠT schválených do termínu platnosti tejto smernice  spracuje a v prípade potreby predloží ostatným dotknutým  zamestnancom SOŠT  projektový manažér v termíne do 1.10.2009.

Zoznam realizovaných projektov SOŠT  realizovaných k dátumu platnosti tejto smernice spracuje projektová kancelária SOŠT a zverejní ho v spolupráci s  informatikom SOŠT na  www stránke SOŠT tak, aby bol verejne prístupný k nahliadnutiu v termíne do 1.10.2009.
 Čl.VI.      Záver

1. Platnosť a účinnosť tejto smernice je stanovená od  1.10.2009 

2. Zmeny a doplnky sa budú riešiť dodatkom k tejto smernici.

3. Smernica sa vzťahuje aj pre živé projekty začaté pred účinnosťou tejto smernice.

4. Smernica sa vydáva na dobu neurčitú.

5. Ak sú niektoré projekty v štádiu prípravy, alebo spracovania zadania, je nutné písomne nahlásiť základné údaje o takýchto projektoch projektovému manažérovi SOŠT.

Spracoval:Ing.Mgr.Peter Gábor
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