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Uvodné slovo autoriek

Ahoj, prave Citas prirucku, ktord je navodom na to, ako
napisat a zrealizovat projekt. Bude ta sprevadzat od uplne
prvého napadu az po posledny podpis na zaverethom
reporte. Vysvetlovat budeme jednoducho, stru¢ne a na
prikladoch. NaSa (a uz aj tvoja) prirucka je vhodna pre
zatiatoCnikov.

Velkd vdaka za pomoc pri vytvarani prirucky patri nasej
projektovej mentorke Marte Kuhnovej a celému timu
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podakovanie patri najma Svetlusi Surovej a Michalovi
Vaseckovi za cenné pripomienky k obsahu prirucky.

Drzime ti palcel!
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Ak budes$ potrebovat poradit, nevahaj nam napisat:
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1 Ramcovanie problému

Spravidla sa piSu projekty preto, aby sa nieto zmenilo k
lepSiemu. Napriklad, mézes vytvorit nie¢o nové, ¢o chyba
(vytvorit ihrisko, pretoZze sa nemaju deti, kde hrat). Alebo
mozes podporit nieco, Co uz existuje, ale nie v dostatocnom
rozsahu alebo mnozstve (uz ihrisko mate, ale je prili§ malé,
preto by sa malo rozsirit). V oboch pripadoch ku vzniku
projektu vedie nespokojnost so stUfasnym stavom - tuto
nespokojnost volajme problém. Aby si mohol problém
efektivne rieSit, musi§ mat sam jasnu predstavu, o aky
problém ide.

Odporucame ti v piatich vetach si na papier napisat, ¢o ta
trapi. Snaz sa vystihnat hlavnd myslienku. Pomézu ti
nasledovné otazky:

Co je problém? | Deti sa nechodia spolu hrat.

Ak sa deti nechodlia spolu hrat, svoj volny ¢as
Preco je to travia samy a nemaju kde stretdvat novych
problém? kamaratov. Kto nemd kamarétov, je smutny.
A my nechceme, aby boli deti smutné.

Ako mézem . o L .
problémz Postavim nové ihrisko, kde sa budu méct deti
vyriedit? spolu hrat.

Komu PoméZem detom, pretoZe budiu méct viac Casu
pombzem, travit so svojimi kamaratmi a poméZem aj ich
ak problém rodi¢om, pretoZe nebudu musiet vymyslat pre
vyrieSim? deti kaZdy deri program.
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Ked bude$ mat vytvorenu presnl predstavu o probléme,
odporucame ti porozpravat sa o probléme s dalSimi fudmi,
aby si spoznal ich nazor. Poméze ti to overit si, Ci aj ostatni
danu situaciu povazuju za problém a mozno ziska$ novu
inSpiraciu pre jeho rieSenie. Nezabudni, Ze tvoje vnimanie
reality je subjektivne. Ak sa vacSina timu zhodne na tom, ze
problém je iny ako ho vidi§ ty, je pravdepodobné, ze ich
nazeranie lepSie vystihuje realitu ako to tvoje. Nebud
zatazeny potrebou presadit “svoje rieSenie”, ale radsej prijmi
to najlepSie mozné.

Aby si predisiel
pripadnym problémom
v buducnosti, poloz si
aj nasledujuce
kontrolné otazky:

Povazuju to za problém aj | MoZno nie, pretoZe im staci
ostatni? ihrisko vo vedlajsej obci.

V pripade, 2e nie — je ich | Ak postavis futbalové ihrisko,

tvrdenie podla teba | na zdpasy méZe chodit vela
opodstatnené? Prevysuju | fudi, ktori budu  hluéni.
pozitiva projektu nad jeho | Nebude ihrisko rusit [ludi
negativami? Zijucich v okoli?

Ak v dedine byvaju ludia, ktori
Je rieSenie problému Ziaduce? hraju len basketbal, neoplati
sa stavat futbalové ihrisko.
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2 Identifikacia pric¢iny problému

Aby si mohol problém riesit, musi§ pochopit pricinu, pre
ktora problém vnikd. Ak odstrani§ nespravnu pricinu,
problém bude pretrvavat a tvoj projekt nedosiahne ciel.

Povedzme, Ze za problém povazuje$ to, Ze sa deti spolu
nehréavaju. lhrisko je uz ale par mesiacov hotové a deti tam
nechodia a nehraju sa spolu. Problém si nevyriesil, pretoze si
identifikoval nespravnu pri¢inu. Predpokladal si, Zze sa
nechodia hrat, pretoZze nemaju na to vhodné miesto. Avsak
deti sa v skutoénosti nechodia spolu von hrat, lebo hovoria
inym jazykom (predstavme si, Ze sa obec nachadza v
pohranicnom Uzemi). TakZze na to, aby sa deti zacali spolu
hravat, je potrebné posilnit vyuc¢bu jazyka susedného Statu.

Na tomto priklade sme ti ilustrovali, Ze identifikovat pricinu
problému je velmi dblezité. V praxi to byva ovela
komplikovanejSie, pretoze problémy byvaju komplexné -
sposobuje ich viacero pricin.
Napriklad: deti sa nechodia spolu hravat, pretoze:

- kazdé rozprava inym jazykom

- nemaju vhodné miesto, kde by sa hrali

- rodicia sa ich boja pustit von, pretoze v obci je

vysoka kriminalita
- ihrisko je postavené na okraji obce, pre deti a mladé

rodiny byvajuce na opaénom konci je prilis daleko

- vokoliihriska je prili§ husta premavka a prechod cez
cestu nie je bezpetny
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- ihrisko je v kopcovitej Casti, vedie na neho cesta po

schodoch, pre malé deti a mamicky s kocikmi je

nedostupné

Identifikovat pri¢inu ti poméZu nasledujlice otazky:

Aké faktory vplyvaju
na problém?

cudzi jazyk, chybajuce ihrisko, kriminalita,
lokalita, cestna premavka

Viem simulovat
situaciu, kedy by
som dokazal vylucit

Ak sa deti spolu hrali pri prileZitosti
nejakej udalosti v dedine, znamena to, Ze
sa vedia dorozumiet, a preto pricinou

::kl}c,grov? nejakych problému nebude jazykova bariéra.
Ak je napriklad pricina problému vysokad
kriminalita, iba velmitaZko sa nam takyto
komplexny problém  podari zmenit
Jjedinym projektom
Ak su pricinou problému nehostinné
klimatické podmienky, nevieme ich
ovplyvnit vébec.

Viem pricinu

odstranit?

Ak je priginou to, Ze deti nemaju dostatok
prileZitosti na stretdvanie sa, méZeme to
vyriesit napriklad usporiadanim
pravidelnych podujati.

Ak je priginou to, Ze v obci nie je priestor,
kde by sa deti mohli hrat, méZes taky
priestor vytvorit.

Super, uz by si mal rozumiet, ¢o problém spdsobuje.
To znamena, Ze si pripraveny ho riesit. Podme na to.
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3 Projekt

TeSime sa, ze mas chut pustit sa do pisania projektu. Chut
nieCo zmenit je vyznamnou sucastou kazdého projektu. No,
zial, spravidla to nestaci.

Dolezitym krokom je najst vyzvu, prostrednictvom ktorej
mozes poziadat o grant na realizaciu svojho projektu.

Ako najdes tu spravnu vyzvu?

Dérazne odporucame precitat si vSetky dostupné materialy k
vyzve a podmienkam podavania ziadosti na financovanie
projektu. Vyzvu vyberaj podla toho, &i projekt dosahuje ciel,
ktory vyzva stanovuje.

Nezabudni sa zamerat na to, ktoré polozky mézu byt
z grantu preplatené a zohladni to pri vybere.




Velmi podrobny zoznam webov, kde mézes vyzvy hladat,
sme pre teba nahrali sem:

Jednym z aspektov, na ktoré by si mal prihliadat, je mnozstvo
podporenych projektov. Inak povedané, aké percento
predstavovali podporené granty zo vsetkych podanych?
Napriklad, ak boli podporené iba 4% projektov, naroky na
schvéalenie projektu su velmi vysoké, takze Sance na
schvélenie klesaju. Naopak, ak bolo schvalenych az 75%
projektov, Sanca na schvalenie je vysoka, preto je dobry
napad cez takuto vyzvu ziadat o podporu.

Niektoré vyzvy ponukaji moZnost
konzultacie " projektu pred podanim.
Vyrazne tuto moznost odporucame,

velmi sa zvysia Sance pre schvélenie
projektu. Nezabudni na dostatocnu
casovu rezervu pri priprave projektu,
na jeho konzultaciu a aj zapracovanie
pripomienok - informdcii z konzultacie.
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Aby si maximalizoval pravdepodobnost
schvalenia tvojho projeku, odporiéame
pri vybere vyzvy zohladnit 3ance na
podporu.

Dal$im z aspektov je sledovanie, kto byva viéSinou Uspesnym
ziadatelom. Existuje tradicia, ze niektoré institicie maju
dobru skusenost s konkrétnymi organizaciami, a preto maju
tendenciu podporit skér overenych partnerov. Nebolo by
preto efektivne sutazit na tejto naklonenej rovine. Radsej ti
odporuc¢ame zamerat sa na vyzvu, kde takéto trendy nie su
pozorované.

Pre posudenie oboch aspektov (kolko a komu) by mali sluzit
vysledky pridefovania grantov za posledné roky. Vacsinou
byvaju volne dostupné online.

TIP

Bud pozorny vot&i poziadavkam
poskytovatela grantu. Pokial pozorujes
velky tlak na urtitd polozku zo strany
zadavatela, zvaz ¢i neohrozia kvalitu
projektu.
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Napriklad: Ak je jednou z aktivit projektu interview, pricom
poskytovatel grantu podmienil schvalenie projektu ucastou
na interview, pravdepodobne bude ohrozena nezavislost
projektu. Neodporucame ti pustat sa do projektov, kde mas
podozrenie, Zze zadmerom poskytovatela grantu je
manipulécia vysledkov projektu.

Aka silna je tvoja motivacia?

Ked najdes projektovu vyzvu, eSte raz zvaz, ¢i do toho naozaj
chces ist. Nechceme ta odradit, prave naopak — nasim ciefom
je vyzvat ta k tomu, aby si poriadne zvazil, ¢i mas dost Casu,
energie a odhodlania projekt nasledne aj zrealizovat. Cely
proces trvd minimalne niekolko mesiacov a vyzaduje si
hodiny tvojej pozornosti, vela prace a seriézny pristup!
Eventualne odstiupenie od schvaleného projektu bude
pomerne narocné, ak vibec mozné.
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Mas dost ¢asu na pisanie a realizaciu projektu?

o

=
D
Ak budei chciet podat viac

projektov naraz, uisti sa, Ze naich
realizaciu buded mat kapacitu.

Pri pisani a realizovani
projektu je velmi dolezité
dodrziavanie  terminov.
Preto ti hned na zaciatku
odporucame zistit kazdy
deadline (pos/edny termin
na odovzdanie alebo
vykonanie ulohy), aby si
mal na vSetko dost Casu
a nestresoval sa.

Tiez odporu¢ame vytvorit si asporn neoficialny casovy
harmonogram, aby si mal predstavu, kedy bude potrebné

jednotlivé dlohy urobit.
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Budes na projekte pracovat sam/sama?

Ak si jednotlivec:

Vyhodou samostatnej prace je, Ze je odlahlena
o komunikaciu s ostatnymi ¢lenmi timu a nedochadza
k nedorozumeniam. Nevyhodou je, Ze neumoziiuje pripadné
problémy prediskutovat vtime a mobze sa stat, Zze sa
v pripade Casovej tiesne nebudes mat na koho obratit, aby ti
pomohol.

Ak budete pracovat ako skupina:

Vyhodou skupinovej prace je moznost vzajomnej pomoci
medzi ¢lenmi  timu, preto ju hlavne zadiato¢nikom
odporucame.  Nevyhodou je potreba  organizacie
a komunikéacie v time.
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Ak budete pracovat ako skupina, je ddlezité ujasnit si

niekolko veci. Vymysleli sme niekolko otazok, ktoré ti v tom

budu napomocné:

Zdielate vsetci
v time rovnaku
predstavu

o projekte?

Pre spravne fungovanie je déleZité, aby vsetci
v time mali jednotnu predstavu o tom, ¢o od
projektu ocakavaju.

Rozumeju vietci
zucastneni zmyslu,
preco budete
projekt realizovat?

Ked' budu clenovia timu rozumiet zmyslu
projektu, budu mat ovela vacsiu motivaciu na
fiom pracovat, a tym padom bude stupat af
kvalita prace.

Kto je lider a aka je
hierarchia v time?

Jasne si na zaliatku dohodnite, kto je lider -
vodca projektového timu. Sprdvny lider
respektuje ostatnych ¢lenov timu
a nepovysuje sa. Po zohladneni nazoru
ostatnych Clenov timu navrhne lider dalsi
postup a rozdeli ulohy.

Ako si rozdelit
ulohy?

Pokrok v projekte sa vam najlepsie podari
dosiahnut, ak si ku kaZdej ulohe stanovite
termin, do kedy ju treba spinit. Vel'ké ulohy si
zdroveri rozdelte na mensie Casti.
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Pri rozdeleni Uloh si v time uréte vzdy ¢loveka, ktory bude

mat zodpovednost za splnenie konkrétnej ulohy. Pre lepsi
prehlad si mozete vytvorit tabulku, do ktorej bude mat
pristup kazdy ¢len timu.

ULOHA ZODPOVEDNY | DEADLINE SPLNENE ?
obje(l:inat tlac Kristina 13.10.
plagatov
kontaktovat
partnersku Michal 22.10.
organizaciu

Cely tim tak ziska lepsi prehlad o tom, ¢o sa v danej chvili
v ramci projektu deje a moze ti to dodat aj motivaciu ulohu
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¢o najskor splnit. Nechces$ sa predsa nechat zahanbit pred
ostatnymi ¢lenmi svojho timu, alebo?

TIP’:

Pracu ulahcuji zdielané online platformy.
Google ponuka bezplatnu verziu, ale pine
dostac¢ujicu. Na zdielanom disku mozete
ukladat materidly, ku ktorym bude mat
pristup cely tim. Lahko sa zorganizujete
vdaka zdielanému Google kalendaru a
takisto si mézete zavolat cez Google meet.
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Aplikacia Slack umoziuje chatovat v skupinach v
réznych kombinacidach ¢lenov timu. Napriklad,
predstavme si, Ze vas tim tvori spolu pat ¢lenov, ale
nie o vietkych dlohach potrebuji vietci ¢lenovia
timu kemunikovat, Za "marketing” su zodpovedni
Clenovia &2 a &5 aza“financie"¢lenoviad. 1,¢. 3. ac.
4. Vytvorenim skupin vybranych ¢lenov timu robite
tak celld komunikaciu prehladnejiiu a efektivnejsiu.
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4.  Formalne subjekty

Ako sme si uz povedali, projekt méze napisat jednotlivec
alebo skupina viacerych ludi. NajcastejSie su ale vyzvy
venované neziskovym organizaciam (NO) a obcianskym
zdruzeniam (OZ) - to znamena, Ze oni su opravnenymi
ziadatelmi. Preto v nasledujucej ¢asti uvadzame ich hlavné
rozdiely, vyhody, povinnosti a poskytneme ti stru¢ny navod
pre ich zalozenie.

@2

Nezamienaj Si pojmy.  Medzi
mimovladne neziskové organizacie
patri:

1) neziskova organizacia poskytujica
vieobecne prospeiné sluzby
2) obdianske zdruzenie

Rozdiely medzi NO a OZ '

»ObCianske zdruZenie (OZ) aj neziskova organizdcia (NO)
poskytujuca verefnoprospesnu Cinnost patria medzi
mimovladne neziskové organizacie. “ OZ je oproti NO prévna
forma s jednoduchou strukturou a fungovanim. V neziskovej
organizacii budete potrebovat na zloZenie orgdnov
minimaine 5 0séb (3 osoby sprdvna rada, riaditel’ a revizor).
V oblianskom zdruZeni staCi aj jedna osoba — predseda.
Ostatné osoby budu len ¢lenovia. Neziskova organizacia ma
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oproti ob¢ianskemu zdruZeniu jednu povinnost navyse, a to
kaZdoroéne zverejiiovat vyroénd sprdvu do registra
uctovnych zdvierok. Oblianske zdruZenie méZe mat
neobmedzeny pocet ¢lenov, v neziskovej organizacii méZe
byt len 5 0s6b, tzn. tie osoby ktoré su v organoch. Co sa tyka
dani, uctovnictva, dotacii, zbierania 2% z dane, ziskavania
darov a podobne, su na tom dplne rovnako. “

Neziskova organizacia poskytujuca vSeobecne
prospesné sluzby '

Vyhody

e nizSie dane - po splneni urcitych nalezitosti je mozné
velké mnozstvo prijmov povaZzovat za oslobodené
od dane

e 2% zdane - predstavuji vyznamny zdroj
financovania NO

e dotacie — NO su Casto opravnenymi ziadatelmi pre
Cerpanie dotécii a grantov

e podnikanie je umoznené popri vykonavani verejne
prospesnej Cinnosti

Povinnosti

NO ma povinnost kazdy rok zverejriovat vyro¢nu spravu
v registri Uc¢tovnych zavierok. Vyro¢nu spravu uklada NO do
verejnej Casti registra Uctovnych zavierok najneskér do 15.
jula. Okrem toho ma NO povinnost viest jednoduché
Uctovnictvo. Ak NO podnika (to znamena, ze ma vydané
osvedlenie o zivnostenskom opravneni) alebo jej prijmy
presiahli 200 OOO€ za rok, je povinna viest podvojné
uctovnictvo. Nasledujici uryvky textu su citované z webu
Ministerstva vndtra - Informécie o registrdcii? Niektoré nase
dopliujice komentare pomdzu lepSiemu porozumeniu. V
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pripade potreby podrobnejSich informacii vyhladaj plné
znenie zakona.

Zéakladné ustanovenia, zaloZenie a registracia

e

"Zakon ¢ 213/1997 Zz. o neziskovych
organizaciach poskytujucich vieobecne
prospesné sluzby v zneni neskorsich predpisov
upravuje zaloZenie, vznik, zrusenie, zanik,
postavenie organov a hospodarenie
neziskovych organizacii poskytujucich
vieobecne prospesné sluzby ( dalej len
"neziskova organizacia").

5
Y

Fyzickou osobou sa rozumie ¢lovek, ludska bytost. Pravnicka
osoba je pravny subjekt. Rozdielom je, Ze fyzicka osoba
vznika narodenim, zatial ¢o pravnicka osoba musi byt
zriadena nejakym dokumentom - zmluvou, listinou.

Princip neziskovosti znamena, Ze Ccinnost neziskovej
organizacie nesmie viest k obohateniu jej clenov. Neziskova
organizacie moze vykonavat aj Cinnosti, ktoré su ziskové, ale
musia byt v plnej miere pouzité na verejnoprospesné
c¢innosti.

“ Vseobecne prospesné sluzby su najma:

®  poskytovanie zdravotnej starostlivosti

® poskytovanie socidlnef pomoci a humanitarna
starostlivost,

e tvorba, rozvoj, ochrana, obnova a prezentacia
duchovnych a kultirnych hodnét,

® ochrana ludskych prav a zakladnych slobéd,

e vzdelavanie, vychova a rozvoj telesnej kultdry,
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o wskum, wvyvoj, vedecko-technické sluzby a
informacné sluzby,

e tvorba a ochrana Zivotného prostredia a ochrana
zdravia obyvatel'stva,

o sluZby na podporu regiondlneho rozvoja a
zamestnanosti,

e zabezpelovanie byvania, spravy, udrZzby a obnovy
bytového fondu. “

Zoznam vieobecne prospesnych sluzieb nie je koneclny,
zakon pripusta aj iné vSeobecne prospesné sluzby.

"Neziskova organizdcia modzZe poskytovat
sluzby len vtedy, ak spifia podmienky na
ich poskytovanie upravené oscbitnymi
predpismi.”

Na vykonavanie niektorych sluzieb musia byt splnené
konkrétne predpisy, ktoré napriklad upravuje zakon ¢.
448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich
predpisov alebo zékon ¢. 578/2004 Z. z. o poskytovateloch
zdravotnej starostlivosti, zdravotnickych pracovnikoch,
stavovskych organizaciach v zdravotnictve v zneni neskorsich
predpisov.)
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“Nazov neziskovej organizacie musi

obsahovat oznacenie "neziskova
organizacia" alebo skratku "n.o" a musi sa
odlisovat od nazvu inych uz

registrovanych neziskovych organizacii.”

Takisto nesmie byt nazov neziskovej organizacie hanlivy,
urazlivy alebo zamenitelny s nAzvom organu verejnej moci.
“Neziskovu organizdciu moéZe zaloZit fyzickd osoba,
pravnicka osoba alebo stat. “

Ako sa taka neziskova organizacia zaklada?

“Neziskova organizacia sa zaklada zakladacou [listinou
podpisanou vsetkymi zakladatelmi. Pravost podpisov
vSetkych zakladatelov musi byt dradne osvedtena. Po zdpise
neziskovej organizacie do registra nie je mozZné zmenit,
vymazat alebo dopinit zakladatela. Zakladaciu listinu mézZe
uzavriet aj splnomocnenec, ktory ma na to p/lnomocenstvo.
Plnomocenstvo s  dradne  osvedtenym  podpisom
splnomocnitela sa pripoji k zakladacef listine.

Formular zakladacej listiny sa da najst online. Jeho vzor
najdes aj v prilohach, ktoré sme pre teba ulozili online tu:

28



Minimalny pocet zakladatelov je 1 osoba, optimalny pocet je
5 0s6b (na zostavenie organov - 3 osoby do spravnej rady +
riaditel + revizor). Uradné osvedienie sa da ziskat u notara
alebo na matrike, kde to zvykne byt lacnejsie.

“Neziskova organizacia vznikda driiom, ked rozhodnutie
registrového dradu o registracif nadobud/o
pravoplatnost. Registrovym tradom je okresny urad v sidle
kraja v Slovenskej republike, odbor vseobecnej vnitornej
spradvy, prislusny podla sidla neziskovej organizdcie.”

Registracie trva cca do 20 - 30 dni od podania navrhu.
“Pisomny ndvrh na zdpis neziskovef organizacie do registra
musi podat zakladatel alebo osoba na to nim pisomne
splnomocnena do 60 dni od zaloZenia neziskovej
organizacie. Pravost podpisu navrhovatela musi byt dradne
osvedtena. “

Pamaétaj, neziskova organizacia sa zakladad zakladacou
listinou. Na vznik neziskovej organizacie je eSte potrebné
nadobudnutie pravoplatnosti rozhodnutia o registracii od
registrového Uradu. V praxi to znamena, Zze do 60 dni od
podpisania zakladacej listiny zakladatelmi musi niekto zo
zakladatelov podat navrh na zapis neziskovej organizacie do
registra (v sucasnosti je poplatok stanoveny na 66€).
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“K ndvrhu na zdpis neziskovej organizdcie do registra sa

priloZi:

zakladacia listina,
statut v dvoch vyhotoveniach,

pisomné vyhlasenie zakladatela o konecnom
uZivatelovi vyhod s ddajmi v rozsahu meno,
priezvisko, rodné Cislo alebo datum narodenia, ak
rodné ¢islo nebolo pridelené, adresa trvalého pobytu
alebo iného pobytu, statna prislusnost a druh a ¢islo
dokladu totozZnosti alebo okruh o0séb, ktoré sa
povazZuju za konecného uZivatela vyhod podla
osobitného predpisu (§ 6a ods. 1 pism. ¢) zakona C.
297/2008 Z.z. o ochrane pred legalizaciou prijmov
z trestnej Cinnosti a o ochrane pred financovanim
terorizmu a o zmene a dopineni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov),

Cestné vyhlasenie zakladatelov, v ktorom sa uvedu
udaje o tom, v ktorych neziskovych organizacidch
posobili alebo pdbsobia ako zakladatelia alebo
Clenovia organov neziskovej organizacie (pravost
podapisu musi byt uradne osvedcena),

plnomocenstvo, ak zakladaciu listinu uzaviera
splnomocnenec,

aktuédlny znalecky posudok v pripade neperiazného
vkladu,

potvrdenie o uhrade spravneho poplathku
v hodnote 66€

Druhou moznostou je zalozit obcianske zdruzenie, o ktorom
sa viac docita$ na nasledujucich stranach.
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Obc¢ianske zdruzenie

Vyhody

rovnaké ako pri NO — okrem toho je aj jednoduchSie na
spravovanie a zalozenie

Povinnosti 3

Zjednodusene povedané, ak zdruZenie nevykondva Ziadnu
Cinnost a nema Ziadne prijmy, tak nema Ziadnu povinnost
(odvodovu, dariovd, uctovnu a pod.). Nema v takom pripade
dokonca ani povinnost podat dariové priznanie. To, aké bude
mat obclianske zdruZenie nasledne povinnosti zaleZi od
povahy &innosti, ktoré bude vykondvat a aké prijmy bude
mat. S poukazom na vyssie uvedené, je preto dbleZité
posudzovat povinnosti obcianskeho zdruZenia osobitne
pripad od pripadu.

ObCianske zdruZenie je povinné viest jednoduché
uctovnictvo. Ak obcCianske zdruZenie podnikda (ma vydané
osvedCenie o Zivnostenskom opravneni) alebo jeho primy
presiahli 200 O0O0€ za rok, je povinné viest podvojné
uctovnictvo.

Nasledujuci uryvky textu su citované z webu Ministerstva
vndtra - Informécie o registrdcii/evidencii *

Porozumeniu mo6zu pomoct vysvetlujlce komentare

uvedené v Casti pre neziskové organizacie. V pripade potreby
podrobnejsich informacii vyhladaj pIné znenie zakona.
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Zakladné ustanovenia, zaloZenie a registracia

“Podmienky vzniku a pravneho postavenia obCianskych
zdruZeni upravuje zdkon €. 83/1990 Zb. o zdruZovani
obtanov v zneni neskorsich predpisov. Oblania mdéZu
zakladat spolky, spolocnosti, zvdzy, hnutia, kluby a iné
oblianske zdruZenia, ako aj odborové organizicie a
organizdcie zamestndvatelov a zdruZovat sa v nich. Clenmi
zdruZenia méZu byt aj pravnické osoby.”

“ZdruZenia su pravnickymi osobami. Vznikaju registréciou.
Registrovym orgdanom je Ministerstvo vnutra Slovenskej
republiky, sekcia verejnej spravy, odbor vseobecnej
vnutornej sprévy, Driefiovd 22, 826 86 Bratislava 29.

Navrh na registraciu méZu podavat najmeneyj traja obcania,
z ktorych aspori jeden musi byt starsf ako 18 rokov (dalej
len ,pripravny vybor*). Navrh podpisu ¢lenovia pripravného
vyboru a uvedu svoje mend a priezviska, rodné cisla a
bydliské. Dalej uvedu, kto z &lenov starsich ako 18 rokov je
splnomocnencom opravnenym konat' v ich mene. Navrh na
registraciu musi obsahovat udaje o statutarnom orgéne
zdruZenia alebo ¢lenoch statutdarneho organu zdruZenia v
rozsahu meno, priezvisko, adresa trvalého pobytu, datum
narodenia a rodné ¢islo. K ndvrhu na registraciu je nutné
pripojit af potvrdenie o zaplateni spravneho poplatku vo
vyske 66€ (povinnost uhrady poplathku sa nevztahuje k
navrhu na evidenciu odborovej organizécie alebo
organizdcie zamestnavatelov podia § 9a vyssie uvedeného
zakona).

K navrhu pripoja stanovy (v dvoch exempldroch),
v ktorych musia byt uvedené:

® ndzov zdruZenia,

e sidlo (v rozsahu adresa sidla, orientacné cislo;
supisné &islo, ak bolo pridelené, PSC a nézov
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obce/mesta). Ak je sidlo v Bratislave alebo v
Kosiciach, je nutné v adrese uviest aj mestsku cast,

e ciel jeho cinnosti,

® organy zdruZenia, spésob ich ustanovenia, urtenie
organov a funkciondrov opravnenych konat v mene
zdruZenia,

e ustanovenia o organizacnych jednotkach, pokial
budu zriadené a pokial budu konat vo svojom mene,

® zdsady hospodarenia.

1
PR - Ak navrh nema
- néleZjtosti podla
T I P = zakona, alebo ak su

udaje v fiom nedplné
alebo nepresné,
ministerstvo  na  to
pripravny vybor do 15
dni  od  dorutenia
navrhu, upozorni s tym,
Ze dokial vady nebudu
odstranené, konanie o
registrdcii sa nezacne.

Daj si na wytvoreni stanov zalezat!
Naj¢astejsim  dévodom neschvalenia
Névrhu na registrdciu  su  préve
nezrovnalosti v stanovidch, Aj také
detaily, za akych podmienok zanika
Elenstvo v OZ alebo kto preberd zdvézky
po zaniku OZ, s velmi doleZité.

Konanie o registrdcii sa zacne dfiom, ked ministerstvu dosiel
ndvrh, ktory nema vadly.”
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\‘/,
_TIPO_

Vybuduj organizaciu tak, aby bola
nezavisld na tvojej osobe. Fungujuce
Struktdry ocenite ty aj tvoj tim, ked
napriklad nahle a neocakavane vypadnes
a nebuded méct byt pritomny. Navyse,
C¢im vadsia vasa organizacia bude, tym
bude neudrzatelnejsie, aby si bol pri
kazdom rozhodovani.




Otazka od Ucastnika: Musi mat
zakladatel' OZ trvaly pobyt na
SR?

Odpoved:  Asporn jeden z
najmenej troch obcanov, ktori
podavaju navrh na registraciu
OZ, musi mat trvaly alebo
prechodny pobyt na SR a
zarover musi mat viac ako 18
rokov (viac info: zakon ¢.
83/1990 Zb. o zdruzovani
oblanov v zneni neskorsich
predpisov).
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Partnerstvo
Mézem do projektu zapoijit aj nejaku inl organizaciu, ktora
nam s jeho realizaciou poméze?

sy
”

4

TIPE

Cielom projektu je wytvorit mobilni
aplikaciu na zaklade politickych preferencii
obyvatelstva. Vasa organizacia sa v ramci
projektu zameria na sociologicky vyskum,
ale nemd kapacitu vytvorit mobilnu
aplikaciu. Preto oslovi ako partnera ina
organizaciu, ktora sa venuje IT a je schopna
aplikaciu naprogramovat.

O grant moéze Ziadat subjekt samostatne alebo v partnerstve
(v spolupraci) s inou organizaciou. Realizovanie projektu
spolu s partnermi sa oplati v pripade, Ze partnerska
organizacia disponuje expertizou , ktora je pre projekt
dolezita, ale ¢lenovia tvojej organizacie nie su odbornikmi v
danej oblasti.

Odporacame pred schvalenim partnerstva
skontrolovat, Ze ¢i zdielate rovnaké hodnoty.
Napriklad, ak ste organizicia, ktora sa snaZi o
podporu ludskych prav, je mozné, Ze v
spolupraci s krestanskou organizaciou pride
na nezhodu v otazke LGBTQ+. Vyhnite sa
tymto problémom volbou partnerov, ktorf su
s vasimi hodnotami kompatabilni.
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Dal$im dévodom pre partnerstvo moze byt poziadavka
spolufinancovania. Viac sa dozvieS v kapitole Financéné
prostriedky (str. 45).

70 JE
TUPEC

TEN JE ALE
VYeUr1OVAN

Moznosti spoluprace s inymi organizaciami alebo institiciami
zavisia od druhu projektovej vyzvy. Preto je vzdy najlepSim
rieSenim podrobne si preditat podmienky tykajuce sa danej
projektovej vyzvy. Ak sa k nejakej informacii nevies dopatrat,
nie si si isty alebo nerozumies$ formulaciam vo vyzve, pokojne
kontaktuj poskytovatela grantu alebo agentdru, ktora ho
sprostredkuva. Nezabudni ich kontaktovat v dostato¢nom
¢asovom predstihu, pretoze niektori poskytovatelia nie su k
dispozicii na informovanie tesne pred uplynutim terminu na
podanie Ziadosti.
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A

& == Existuje mnoho poduijati, na ktorych

< poskytovatelia grantov poskytuju
ostante blizsie informacie k nasledujiacim
informovani! vyzvam na podavanie Zziadosti.

Sledujte webstranky grantovych
poskytovatelov, kde byvaju terminy

akcii pravidelne zverejiiované.

Rovnako aj agentiry maju vo zvyku organizovat Skolenia na
ktorych potencialnych zaujemcov vzdelavaju v tom, ako
projektové Ziadosti vypliaf a ako na ¢o pri planovani
projektu nezabudnut (napr. luventa). Ak nemas moznost
zudastnit sa Skolenia naZivo, méze$ vyuzit webinare, ak Ti
nevyhovute termin organizovaného webinara, tie Ccasto
byvaju zaznamenavané a mézes si pozriet online nahravku.

Z
&é
Najlahsie sa budete o prilezitostiach ~

dozvedat, pokial budete v komunite
aktivnych  fudi s  podobnymi
zaujmami. Odporucame ti
nadvazovat  kontakty ¢ na
prezentnych podujatiach alebo na
socialnych médiach.

ostante aktivni
a v kontakte!

Velmi praktické su skupiny na Facebooku, ktoré su zamerané
na zdielanie vyziev, hladanie partnerov, promovanie
projektov. Napriklad tieto:

EU Projects - partners & participants
EU Projects Partner Search
Slovenské Erasmus+ Projekty
Erasmus Plus Partner Finding
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5 Pisanie projektu

KROK 1 : Priprav sa na vypihanie Ziadosti

Samotné pisanie projektu po dokladnej priprave nie je
naroc¢né. Pri vypihani sa snaz opisat svoje plany velmi
podrobne, aby posudzovatelia videli, Ze vies, ¢o a ako chces
spravit.

Podrobne neznamena zaplnit ¢o najvacsi rozsah. Pokus sa
svoje myslienky formulovat zrozumitelhe a vystizne.

Takisto ber ohlad na to, Ze posudzovatel ti nevie Citat
myslienky a vychadza iba z toho, ¢o je napisané v Ziadosti.
Preto je lepsie radSej viac vysvetlovat nez riskovat, ze
posudzovatel projekt nepochopi. Porozumenie projektu je
hlavnym predpokladom pre jeho schvélenie. Nezabudni na
to, Ze napisana ziadost je jediny dokument, ktory v procese
hodnotenie reprezentuje tvoj projekt.

A1y
- Nezabudni ani na
T I P ." vymenovanie prinosov,
(- ktoré v doésledku projektu
nastand. Komu sa zlepsi
kvalita Zivota? Mali by byt
vykreslené detailne a
konkrétne. Prave motivacia
zmeny k lepSiemu je d6vod
pre schvélenie projektu.
Preto si tato cast v Ziadosti
vyZaduje dostatocny
priestor.

Pri vypliiani ziadosti odpordéame na dvod v
kratkosti formulovat ciel — napriklad: Vytvorit
priestor pre zblizenie komunity/ zvysenie
povedomia a problematike/ skraslenie
ndmestia). Vdaka tomu si posudzovatelia
vytvoria nejaku zakladnu predstavu a lahsie
pochopia jednotlivé detaily, pretoze si ich
budu vediet spojit s danym cielom.
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Nasledujlce otazky budu pri vaésine projektovych ziadosti
klacové. Skus si na ne odpovedat.

Co je problém?
Co je pri¢inou daného problému?
Ako pricinu vyrieSime?

Kto je naSou cielovou skupinou?
(Pre koho je projekt urceny?)

Aké st hlavné produkty alebo vystupy projektu?
Aké su dobsledky projektu?

Ako pozitiva projektu prevysuju pripadné negativa?

\,
N r@//

s

[ NERNR



Je mozné, Ze k nejakym negativnym doésledkom pri realizacii
projektu doéjde. Napriklad, ak chceS realizovat projekt
o integracii cudzincov do spolo¢nosti, v kratkodobom
horizonte moze dojst k tazkostiam pri stretnuti domaceho
obyvatelstva s cudzincami.

1y
¥:
_ T11PY”

Projekt méze dokonca posilnit, ak uz
priamo v ziadosti spomeniete, Ze ste si
vedomi negativnych externalit. Prave
preto, Ze ste si ich vedomi, mbzete v
rdmci projektu podniknut kroky na ich
Zmiernenie.

Dévodom je prirodzeny strach ¢loveka z novej situacie. Po
istej dobe sa vSak obe skupiny viac spoznaju a zistia, ze
vedia spolu dobre vychadzat. Z dlhodobého hladiska sa
preto opatrenie vyplati, pretoZe benefit bude ovela vacsi ako
docasny diskomfort.
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KROK 2 : Ako popisat ciel projektu?
Pri pisani projektu je potrebné vysvetlit, preco je ciel
planovaného projektu relevantny pre vyzvu.

1 | Kazda vyzva skryva nejaku hodnotu, ktori ma za ciel
posilnit. Identifikuj ju. (napr. bezpecénost)

2 | Projekt obsahuje tiez nejaké hodnoty. Pomenuj ich. (napr.
zvySenie povedomia o nenavistnych prejavoch).

3 | Vysvetli, ako dana hodnota (napr. zvySenie povedomia
o nenavistnych prejavoch) podporuje hodnotu vyzvy

(bezpecnost).
&

[ —

S

2 )
Nenavistné prejavy podporuju vznik
konfliktov, pretoze vzbudzuju v ludoch
hnev. S rasticim poc¢tom konfliktov
klesa  bezpetnost. Pretocze nasim
projektom znizujeme pocet konfliktov,
posilfiujeme bezpecnost, ¢o v sulade s
cielom vyzvy.
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Ciel
projektu

Cielom nasho projektu je zvysit povedomie a informovanost
mladych ludi pomocou vzdelavacej vizualnej pomodcky -
komiksu o Severoatlantickej aliancii a Eurépskej unii.
Vzhladom na fakt, Ze Slovensko je jednou z krajin s dlhodobo
najnizSou uUcastou vo volbach do Eurépskeho parlamentu,
citime potrebu zvySovat povedomie v tejto oblasti. Komiks
nenasilnou formou priblizi komplikované mechanizmy a dianie
v tychto organizaciach, priom pochopenie je zakladnym
predpokladom pre buducu participaciu, ktorej chceme
prispiet.

Pozornost deti bude uputana vdaka zabavnej forme podania
informacii - komiksom.
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KROK 3 : Ako zabezpecis, ze dosiahnes ciel?

Dobre, teraz posudzovatelia vedia, Ze tvoj projekt ma zmysel.
Ale to nestaci, pretoze pravdepodobne méa zmysel aj dalSich
20 konkurenénych projektov, ktoré sa o grant uchadzaju.
Tvojou ulohou je posudzovatelov presved(it, Ze tvoj projekt
dosahuje ciel vyzvy najefektivnejsie.

Mozes$ vyuzit rozne stratégie, ako na to:

»,Mame skusenosti
s podobnym
projektom.*

Ak chcete napisat projekt, ktorého cielom je
vytvorit ucebnii  pomdcku na  hodiny
obcianskej vychovy, velmi sa vaSe Sance na
schvalenie zvysSia, ak ste minuly rok Uspesne
napisali projekt, ktorého cielom bolo vytvorit
kartovu hru na hodiny dejepisu.

,Clenovia timu st
v danej téme
odbornici.*

»Mame partnerov,
ktori su v danej
téme odbornici.”

Pri schvalovani projektu o Skolskej pomdcke
z obcianskej vychovy velmi pomodze, ak
budete mat v time ludi, ktori sa venuju
pedagogike a obcianskej vychove.

»Nas projekt
zasiahne velky
pocet ludi.”

kvantita

Pomécka bude dostupna online, vytlactky sa
budu zasielat na sSkoly e este aj do Centier
volného Casu.
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»Nas projekt bude
mat na ludi velky
dopad.”

kvalita

Zameriame sa na deti, pretoze su v obdobi
vyvoja, kedy sa ich osobnost fahko formuje.
Zaroven, hra bude deti bavit, takZe pri nej
budd travit vela ¢asu. Cim viac ¢asu ¢lovek
nejakou cCinnostou travi, tym vacsi vplyv na
neho ma.

,Dobre pozname
prostredie, v ktorom
sa bude projekt
realizovat."

Ak chcete Skolskii pomécku prispdsobit
detom s goralskou narodnostou, velmi
pomoéze, ak vaSa organizécia sidli v lokalite s
vy$Sim zastUpenim goralského obyvatelstva a
pozna miestne pomery.

Mate napad, ako viete na vystupy nadviazat
dal$im projektom

»Mame napad, ako
vieme na vystupy
nadviazat v dalom
projekte niekedy

v buducnosti.”

Vdaka tomu, Ze vasu Skolski pomécku budu
vyuzivat ziaci v niekolkych $kolach, budete
moct zbierat data o tom, do akej miery
ucitelom ulahCuje vyucovaci proces a ako
pomaha Ziakom lepSie pochopit utivo. Na
zéklade zozbieranych dat potom moézete
vytvorit dalsi projekt, v ramci ktorého Skolsku

pomocku napriklad rozsirite alebo
prispdsobite lepSie potrebam Ziakov a
ucitelov.

Ak si dokoncil vietky tri kroky, je velmi pravdepodobné, ze
sa tebe alebo tvojej organizacii podari ziskat podporu
projektu. A ak aj ndhodou nie, nezufaj, cela praca urcite
nebola zbytolna. Vdaka posudku, ktory od hodnotitelov
projektu obdrzis, budes méct projekt upravit a uchadzat sa
o grant znovu v dalSom kole o niekolko mesiacov. Drzime

palce!
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Projekt nam schvalili, podme ho zrealizovat!

6. Realizicia projektu

Gratulujeme! Uspesne sa podarilo presvedcit ostatnych, ze
projekt m& zmysel. Teraz to dokazte a predstavy zhmotnite!

Realizovanie projektu sa velmi liSi od obsahu projektu, preto
ti len tazko vieme poskytnut nejaky navod. Napriek tomu, ze
ste projekt svedomito naplanovali, castokrat nastanu
problémy, ktoré budete musiet riesit. Nezlaknite sa, budte
kreativni. VSetko sa d4, prinajhorSom poziadate o zmenu v
projekte alebo predizenie doby na realizaciu projektu.

AR
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Prikladame preto par prikladov z praxe, ako sa mézu veci
skomplikovat a ako sa daju riesit.

PR1: Predstavme si projekt, ktorého sucastou mali byt
rozhovory so Slovakmi zZijucimi v rakiskom pohranici.
Bohuzial, zastihla nas pandémia COVID-19 a kvdli izolacii
sme rozhovory nemohli zrealizovat osobne a uz vbbec nie
cestovat do zahranidia. Situaciu sme vyriesili tak, Ze sme
prostrednictvom réznych skupin na Facebook-u oslovili
niekolkych fudi, aby nahrali vided, v ktorych odpovedaju na
niekolko vopred zadanych otazok. Online prostredie nie je
dokonalou nahradou, ale v ¢ase pandémie jedinou moznou
alternativou.

—

Obcas sa stane, Zze sa zmeni projektovy
tim alebo aj dokonca koordindtor
projektu. Pre takéto doévody
odporicame zostavit si dostatocne
skaseny tim, aby mohol byt projektovy
koordindtor v  pripade  potreby
plnohodnotne nahradeny.

PR2: Predstavme si projekt, ktorého formatom by mala byt
moderovana diskusia odbornikov na urcitu Specifickd tému -
povedzme histéria Cipiek v Levoci. Po schvaleni projektu viak
moderator svoju Ucast zrusil. V pripade takejto Specifickej
témy by sme len tazko nasli iného odbornika ochotného
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diskusiu moderovat. Preto sme museli format prisposobit tak,
aby nebola odborna znalost moderatora potrebna - miesto
odbornej diskusie Slo iba o kladenie otazok s populatno -
nau¢nym ciefom.

PR3: Predstavme si projekt,
ktorého ciefom je prispiet k
zmysluplnému travenie ¢asu
mladeze. Po  schvaleni
projektu vSak zistime, Zze
deti v obci nemaju o takéto
volnocdasové aktivity
zaujem. AvSak v obci zZije aj
velkd komunita déchodcov,
ktori maju takisto vela
volného ¢asu a
Castokrat im chyba nejaka
zmysluplna c¢innost. Preto
aktivity, ktoré boli zacielené
na deti, sa po Uprave mézu
zamerat na déchodcov.

PR4: Predstavme si projekt, ktorého cielom je poméct ludom
bez domova. Vasim planom je zriadit klubovriu, kde by sa
mohli stretavat, prespat, najest. Tieto aktivity vSak vyzaduja
hromadné stretavanie, ¢o v fase pandémie nie je vitané.
Alternativou je preto napriklad zorganizovat zbierku
oblecenia, pripravit balicky s jedlom so sebou a vytvorit
kamparn na socialnych sietach, ktora by zviditelnila tato tému
a prilakala tak dalSich potencialnych donorov.
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7. Finan¢éné prostriedky

Carovné (a mozno strasidelné) slovné spojenie v tejto Casti

je: finanéna prirucka

B
=

)

Financovanie kazdého projektu je
individualne. Preto je dblezité, aby si
si naSiel finan¢nu prirucku, ktora k
danému typu projektu patri a pomoze
ti zodpovedat =zakladné otazky
tykajuce sa financovania projektu -
ako napriklad: o kolko finan¢nych
prostriedkov moézem najviac
poziadat? ktoré polozky mézu byt z
rozpo¢tu financované? o robit v
pripade, Ze budem potrebovat
rozpocet navysit?

Informéacie vo vacsine finan¢nych priru¢iek su dobre
Strukturované a mal by si tam najst vSetko, ¢o potrebujes.
Existuju ale aj také prirucky, ktoré ta mézu prekvapit svojou
nezrozumitelnostou a pocitaju s tym, Ze mas uz mnozstvo
skusenosti s riadenim financii a uctovnictvom. Preto sme pre
teba zhrnuli niekolko zakladnych rad, ktoré ti pomézu udrzat
vSetko pod kontrolou. Podme na to postupne.

A

e

D

Finan¢nd  prirucku  &ita]  velmi
pozorne. Aj taky detail, Ze & si
sumy uvedené vratane alebo bez
DPH, vie spravit velky rozdiel.

A4

1.Rozpocet projektu je
neoddelitelnou sucastou
planovania projektu. Prvé, ¢o si vo
finan¢nej  prirucke  vSimni, je
maximalna a minimalna vySka
financii, ktoré mé2u byt pridelené
projektu.
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Vyske rozpocltu prispésob svoj plan, naroky a ambicie
projektu.

2. Okrem tejto informéacie sa
// v prirucke docitas aj o tzv.

& = opravnenych a

D

neopravnenych  polozkach.
Toto oznalenie vyjadruje,
ktoré polozky mézZu a
Nechaj si v rozpocte rezervu. neméZu byt z projektu
Spravidla sa  rozpodet preplatené. Napr. nakup
necakane navysi. techniky nevyhnutnej pre
realizovanie projektu moéze
byt opravnena polozka,
kdezto nakup obcerstvenia
uz nie je opravnena polozka.

Takmer kazda vyzva definuje opravnené a neopravnené
polozky inak.

3. Ked' uz poznas maximalnu sumu a takisto mas prehlad o
tom, ktoré polozky mézu byt preplatené, rozhodni sa, do akej
vy$ky sa chce$ zmestit. Aky je strop tvojho rozpoctu?

TIP

Odporicame neZiadat o plnt vysku
sumy. Malokedy zvykne byt schvalena
ziadost s najvyS§im  moznym
rozpoctom. Predsa len je lepsie ziskat o
trosku mendi grant ako Ziadny :)
Napriklad: ak je maximalna mozZna
vyska grantu 5000€, poziadaj o 3800€ .

4. Po tom, ¢o mas utvorenu predstavu o vysSke rozpoctu,
preskimaj povinnost tzv. spolufinancovania. To oznacuje
dalsi zdroj financii okrem schvalenej dotacie. Povinné
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spolufinancovanie vyjadruje povinnost podielat sa na
financovani projektu bud’ z vlastnych alebo zo zdrojov tretej
osoby. NajcastejSie byva vyjadrené v percentach.

TIP

Napriklad: Tvoj rozpocet je vo vyske
3800€ a mas povinnost
spolufinancovania vo wyske 10%. To
znamena, ze 10% (teda 380€) budes
musiet ziskat zinych zdrojov ako z grantu
a zvysnych 90% (teda 3420€) ziskas z

grantu,

Ak sa jednd o nakladnejsi projekt, kedy
je suma, ktorou musi§ prispiet, prili§
vysokda, pokis sa ndjst nejakych
partnerav, Mdzu ti pomact's finandnym
prispevkom a nabudlce zas ty
pomézes im. Zaplatit 10€ pre desat [udi
je ovela lah3ie ako 100€ pre jedného.

Otdzka od tkastnika kurzu: Kedy sa vypldcaju peniaze na
projekt?

Odpoved: Je to individualne, zalezi od toho, ako je to
upravené v zmluve. Spravidla sa vSak vyplaca vacsina
prostriedkov na zaciatku projektu a zvySok az po dokonceni
projektu.

Otdzka od ucastnika: MéZem si vyplatit pracu na projekte?

Odpoved: Opat, je to individualne a zalezi na tom, aké su
opravnené polozky. V mensich dobrovolnickych projektoch
(ako napr. vysadenie kvetinového zahonu) je skor
nepravdepodobné, Ze za manaZovanie projektu si Ziadatel o
grant bude moct vyplatit svoju pracu. Ak ide o vacsie
projekty, napriklad vyskumné, je mozné, aby si ziadatel
vyplatil pracu, ak sa bude podielat na vyskume.
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5. Fajn. Presli sme
prvou fazou, ktorej
cielom bolo vytvorit si
predstavu. Teraz sa
podme pokusit
rozpocet spresnit.
ESte raz si prejdi
opravnené a
neopravnené polozky
a pocas toho uvazuj o
tom, ¢o budes
potrebovat zaplatit v
tvojom projekte.

Farebne si v prirucke zvyrazni, ktoré
naklady st oprévnené. Aké polozky
buded v projekte potrebovat a
zaroven mozu byt preplatené?

6. Dospeli sme k planovaniu rozpoctu. Existuje viacero pristupov,
ako odhadnut rozpocet projektu.

Odporuc¢ame pouzit metédu ,zdola nahor”, ktora spodiva vo
vycCisleni jednotlivych poloziek rozpoctu a naslednom scitani.
Naklady na projekt sa liSia od potrieb projektu, ale najcastejSie to
byvaju nasledujice polozky:

personalne naklady (osobné naklady)
vyrobky a material

sluzby

prenajom budov a technolégii
poistenie

O O O O O

Krok ¢islo 1: napis si zoznam poloziek, ktoré budes na realizaciu
projektu potrebovat.

Krok ¢islo 2: urob si prieskum trhu - s pomocou internetu zisti,
kolko bude stat najnakladnejsia polozka. Pozri si napriklad Styri
internetové obchody, ktoré maju v ponuke dany vyrobok. Pocitaj
s tym, Ze cena vyrobku sa mdze v priebehu trvania projektu
zvysit. Urob si teda priemer niekolkych cenovych ponuk, aby si
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priblizne vedel, kolko prostriedkov bude$ na dany vyrobok
musiet z rozpoctu vynalozit.

Krok éislo 3: ked uz vieS, kolko moéze stat najnakladnejsia
polozka, ostatné finanéné prostriedky prerozdel medzi vsetky
ostatné materialne aj nematerialne polozky, ktoré bude$ pocas
trvania projektu potrebovat prefinancovat.

&,

&

— O —_
Nezabudni si overit, ¢i moZes prostriedky z
rozpoCtu pouzit aj na pokrytie nepriamych
nakladov, resp. ¢i sU medzi opravnenymi nakladmi.
Za nepriame naklady su povazované néaklady,
ktoré priamo nesuvisia s realizdciou projektu -
napriklad naklady spojené s prendjmom
kancelarie, nakupom kanceldrskych potrieb,
vyplaty osdb potrebnych na chod kancelarie,
platbu energii alebo internetu. V niektorych

\ projektoch je mozné ich z grantu uhradit. )

|




TIPO:

Najprehladnejsie buded sledovat
rozpocet, ak si ho rozvrhned do
tabulky. Vzor rozpoctu najdes
napriklad online tu:

Musis ratat s tym, Ze uz aj pri samotnom
podani projektu ti vzniknu urcite naklady,
ktoré ti nikdy nikto nepreplati - napriklad
postovné, ked budes poskytovatelovi grantu
posielat urcité dokumenty; poplatok za
overenie dokumentov u notéra atd.

NS
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Projekt ti uz schvalili a poslali ti zmluvu. Co mas robit
teraz?

Hned po tom, ako dostane$ zmluvu, dokladne si ju precitaj.
Zaujimaj sa najma o to

e do kedy je potrebné urobit vyuctovanie projektu a ¢i su
terminy aj po zmene splnitelné,

e (i a za akych podmienok je mozné robit zmeny v
rozpocte (spravidla je povolené robit mensie zmeny bez
konzultacie s narodnou agenturou - je to ale individualne
od projektu k projektu),

e (i sa informacie v zmluve nahodou neodliSuju od
informécii uvedenych vo finan¢nej prirucke,

e (i nedodSlo ku krateniu rozpottu (ak ano, je
pravdepodobné, Ze poskytovatel grantu bude pozadovat
prerobenie rozpoctu).

XZ

=
D
o )

Bud' v otazkach rozpoctu realista. Ak doslo
ku krateniu financii, zvdz, & je projekt
realizovatelny aj s mendou financnou
podporou.

Odporucame, aby si si dokumenty k vyuUctovaniu pripravoval
priebezne.
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Co najskor si vytvor vzorové zmluvy a faktury. Indpiraciu
najdes napriklad na webe “faktury.sk”

Odkladaj si vsetky ORIGINALNE faktury, pokladni¢né
blocky, cestovné listky atd.

a)

— D

Idealne je, aby si si vytvoril v pocitaci priecinok,
kde budes mat vSetko ulozené. Dokumenty
logicky zatried, C¢isluj (podla osoby, typu,

Doklady, ktoré obdrzis len vo fyzickej kopii si
oskenuj a takisto uloz do priecinku v pocitaci. Je
to dolezité, pretoze pri vyuctovani budes vsetko
dokladovat online.

Dokumenty starostlive uschovavaj. V pripade
kontroly musi3 na vyziadanie dolozit ich
originaly. Mimo kanceldriu posielaj iba kopie.

V niektorych projektoch je povolené platit len
prostrednictvom bankového prevodu, nie v
hotovosti.

Co sa odo miia eSte bude otakavat po skonéeni projektu?
Reportovanie ! V praxi tato cinnost vyzera spravidla tak, Ze ti
bude online zaslana Sablona dokumentu alebo (aj) tabulky, ktoru

bude$ musiet vyplnit a odoslat narodnej agenture.

Mbze vyzerat napriklad takto:
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Déatum Cislo Cislo faktary | Suma
prevodu prevodu

Potom uz len ¢akas, ¢i je vSetko vyreportované spravne, pripadne
ta vyzvu, aby si niektoré veci prerobil alebo doloZil. Nestresuj, ak
sa tak stane. Pri takom velkom mnoZstve dokumentov je to
normalne.
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8. Monitoring a reportovanie

Hlavnym cieflom monitorovania je sledovanie pokroku
jednotlivych aktivit projektu. Monitorovanie umozni véas zachytit
pripadné problémy, a tak prispieva k UspeSnému ukonceniu
projektu. Pokrok sa meria v tzv. “meratelnych ukazovateloch”.
Monitorovanie zagina dfiom ucinnosti projektovej zmluvy a konci
driom ukonéenia jej platnosti.

Hlavnym vystupom monitorovania je vypracovanie monitorovace;j
spravy. Ta je urcena institucii, ktory projekt financuje.

Rozsah a mnozstvo monitorovacich sprav sa méze lisit
v zavislosti od podmienok, ktoré poskytovatel grantu - finanénych
prostriedkov stanovi. BlizSie informacie o monitorovani a reporte
su spravidla upresnené v projektovej zmluve. K vypracovaniu
monitorovacich sprav byvaju zvacsa k dispozicii manualy.

Monitorovacie spravy prevazne delime na 3 typy:

predkladaju sa priebezne (v intervale 3 - 6
priebezné mesiacov) pocas realizacie projektu

predklada sa po ukonleni projektu. Velmi
zaverecné volne by sme zavere¢ny monitoring mohli
nazvat report.

sa predkladaju kazdych 12 mesiacov odo
nasledné dnia financného ukoncenia projektu (po
dobu 2- 5 rokov)
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Pri naslednom monitorovani byva Speciadlne hodnotena tzv.
“udrzatelnost projektu”, ktora hodnoti, do akej miery sa dari
“udrziavat” pozitivne efekty projektu.

NAPRIKLAD: Predstavme si, Ze mame schvéleny
projekt, ktory sleduje dlhodobé ciele (digitalizacia
verejnej spravy), ale doba na vytvorenie nastroja
(aplikacia), ktory ma ciel zabezpetit, je pomerne
kratka.

Po tom, ¢o sa aplikdcia vytvori edte nemdzeme
sledovat Zelanu zmenu, a preto by report nebol
vypovedny.

Avsak projekt uz modze byt financne ukonceny,
pretoze:

@ aplikécia je hotova

@ digitalizacia verejnej spravy nastane

v désledku zavedenia aplikacie

a nevyzaduje dalsie financie

Nasledné monitorovanie tak umozni merat dlhodobé
ciele, ktoré nastani az po finan¢nom ukonceni
projektu.

TIP

Je vhodné, ak monitarovaciu spravu
vyplfa t4 ista osoba, ktora sa podiela aj
na realizdcii aktivit a ziroveR aj
pripravovala projektovt Ziadost, pretoze
mé prehlad o podmienkach, postupe
prace a vydavkoch.
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Report a monitoring slGzia vlastne na zhodnotenie projektu. Inak
povedané, porovnanie toho, ¢o sa vam podarilo spravit s tym, ¢o
ste podla planu spravit mali.

61



V monitorovacich spravach treba obsiahnut nasledovné:

Realizovali sme vsetky aktivity
podla projektového planu?

Ak nie, aké boli dévody?

Aky bol dopad realizovanych
aktivit?

Aka pozitivna zmena nastala?
Kolko, komu a ako sme
pomohli?

Dodrzali sme ¢asovy
harmonogram?

Ak nie, aké boli dévody?

Prekrocili sme rozpocet?

Ak nie, aké boli dévody?

Nastali nejaké dalSie odchylky
alebo netakané zmeny?

Ak ano, ako sme ich riesili?

Naplnili sme ciele? Dosiahli sme
planovani zmenu?

Sucastou monitorovacich sprav zvyknu byt aj povinné prilohy.

Vhodné je prilozit aj
zosumarizuje, ¢o zasielame.

sprievodny
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BONUS: Kral' a krafovna projektového manazmentu
alebo aj 2 néstroje, ktoré ti pomdézu pri pisani a
realizacii projektu

Ganttov diagram (z angl. Gantt Chart)

Planovat niekolko veci naraz méze byt zlozité. Prave Ganttov
diagram by ti mohol poméct prehladne si usporiadat jednotlivé
projektové aktivity.

Tu prikladame jeden priklad, ako moze Ganttov diagram vyzerat.

V stipci nalavo st uvedené jednotlivé projektové aktivity (Glohy)
a na horizontalnej osi mesiace, pocas ktorych budu aktivity
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realizované. Vdaka grafickému znazorneniu mézes jasne vidiet,
kedy dané aktivity zacnu, maju byt hotové a na kolkych z nich je
potrebné pracovat subezne.

Mesiac / tyzden-> Januér Februar Marec April
JVAktivita

Vytvorenie online dotaznika
Elektronicky (online) prieskum

Spracovanie a analyza dat

Sprdva z prieskumu

Press konferencie k prieskumu
Vytvorenie ,Manualu iGeneracie” I

SWOT analyza (z angl. SWOT analysis)

SWOT analyza je nastroj strategického planovania, ktory od nas
hodnotitelia projektu Castokrat pozadovali pri podavani projektu.
Sluzi na zhodnotenie silnych a slabych stranok projektu,
prilezitosti a hrozieb, ktoré su s realizaciou projektu spojené.
SWOT analyza ti méze pomdct v nasledujucich veciach:

e rozhodnut sa, ¢i ma zmysel rozvinit v danej oblasti
éinnost

e posudit projekt trocha objektivnejSie

e odhalit, ktoré aspekty by mohli byt v ramci projektu
problematické
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V ramci SWOT analyzy posudzujes silné stranky projektu, slabé
stranky projektu, prileZitosti a hrozby. Pri zostavovani SWOT
analyzy ti mé6zu pomdct nasledujice otazky:

SILNE STRANKY Ktoré su tie silné stranky nasho projektu, ktoré
pomdézu pocas jeho realizacie? Ako ich
moézeme eSte viac posilnit a najlepsie vyuzit v
prospech projektu?

SLABE STRANKY Co méze realizaciu nasho projektu ohrozit?
Aké ma nedostatky?

PRILEZITOSTI Aké vonkajsie faktory, ktoré nedokazeme
ovplyvnit, mézu nas projekt posilnit?

HROZBY Aké vonkajsie faktory, ktoré nedokazeme
ovplyvnit, mézu skomplikovat nas projekt?
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