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Úvod 

Táto príručka pre vyplnenie formulára žiadosti pre Finančný mechanizmus EHP a Nórsky finančný mechanizmus poskytuje prehľad ohľadom celkového procesu žiadania o grant a o jednotlivých bodoch formulára žiadosti. Prostredníctvom formulára žiadosti a nižšie popísaných procedúr je žiadateľovi poskytnutá pomoc, aby bol zabezpečený vhodný základ pre hodnotenie žiadosti a urýchlenie rozhodovacieho procesu. 

Finančné mechanizmy poskytujú niekoľko foriem pomoci v záujme väčšej flexibility a širších možnosti konečných prijímateľov v prijímateľských štátoch. Pomoc môže byť udelená vo forme podpory individuálnych projektov, programov (skupín projektov) alebo blokových grantov. Rozličné formy pomoci sú popísané v Pravidlách a postupoch pre finančné mechanizmy a v pravidlách pre jednotlivé formy pomoci. Vzhľadom na túto flexibilitu by mala byť k žiadostiam pripojená dokumentácia v súlade s charakterom návrhu, pričom formulár žiadosti sumarizuje kľúčové charakteristiky projektu. 

Táto príručka sa týka formulára žiadostí o finančnú podporu pre individuálne projekty, programy a blokové granty. Sprostredkovatelia budú oprávnení na výber jednotlivých žiadostí v rámci programov a blokových grantov. Táto príručka sa netýka žiadostí o grant v rámci vytvorených programov a blokových grantov. Národný kontaktný bod je oprávnený implementovať príslušné formuláre pre tieto žiadosti. 

Žiadosť, akékoľvek podporné dokumenty a informácie v nich poskytnuté môžu byť verejne dostupné podľa zákona EHP-EZVO štátov o slobodnom prístupe k informáciám. 
Typy a rady

· Preštudovať si kľúčové dokumenty dostupné na stránke  www.eeagrants.org alebo na internetovej stránke príslušného národného kontaktného bodu a ubezpečiť sa, že Váš projekt spĺňa kritériá oprávnenosti  

· Mať ujasnené ciele Vášho projektu: kedy, ako, čo a prečo

· Preukázať potrebu projektu a preukázať ako projekt korešponduje s touto potrebou 

· Nastaviť rozpočet na porovnateľných projektoch a relevantnej dokumentácii ako sú ponuky, ceny, indexy atď. a byť schopný zdôvodniť predmetné náklady 

· Uistiť sa, že žiadosť je kompletná a preveriť správnosť uvedených informácií a stav zdroja informácií

· Používať jednoduchú terminológiu a predchádzať používaniu odborného žargónu 

· Pripraviť návrh starostlivo a predložiť iba v prípade pripraveného financovania 

· Kontaktovať príslušný národný kontaktný bod alebo Úrad pre finančné mechanizmy pokiaľ mate ďalšie pochybnosti. Všetky kontaktné údaje sú dostupné na stránke  www.eeagrants.org . 

Formulár žiadosti

Formulár žiadosti je štandarný dokument vo formáte Excel, ktorý by mal byť kompatibilný s akoukoľvek verziou Microsoft Excel. Dokument taktiež obsahuje makrá. To vyžaduje nastavenie bezpečnostnej úrovne v Exceli na “stredná” alebo “nízka”.  Pre zmenu bezpečnostnej úrovne choďte na menu Nástroje – Makro – Zabezpečenie. Pokiaľ sa pri otvorení dokumentu otvorí makro dialógové okno, vyberte, prosím, “uchovať makrá”. 

Pri otvorení dokumentu sú dostupné 4 hárky (formuláre), ktoré sú prístupné po kliknutí na označenie názvu hárku dole pri lište. (požiadavky, žiadateľ, kontaktný bod, ÚFM). Môžete sa ľahko pohybovať vo formulároch použitím myšky a rolovania na pravej strane obrazovky. Formuláre nesmú byť zmenené, okrem miesta určeného na ich vyplnenie.

Aby nedošlo k strate údajov v tlačenej verzii, neprekračujte, prosím, veľkosť rámikov určených na vyplnenie. 

Nezabúdajte pri vypĺňaní pravidelne ukladať dokument.

V prípade problémov alebo chybových odkazov (napr. Visual Basic), kontaktujte, prosím, Úrad pre finančné mechanizmy.

Predkladanie žiadostí

Úrad pre finančné mechanizmy bude akceptovať iba žiadosti postúpené národnými kontaktnými bodmi. V súvislosti s predkladaním žiadostí kontaktujte, prosím, národný kontaktný bod príslušného prijímateľského štátu alebo si prezrite internetovú stránku národného kontaktného bodu. 

Požadované dokumenty

· Vyplnený formulár žiadosti (Časť I vyplní žiadateľ a Časť II národný kontaktný bod)

· Podporná dokumentácia 

Žiadateľ predkladá žiadosť na národný kontaktný bod alebo orgán určený národným kontaktným bodov v elekronickej a tlačenej verzii. Formulár žiadostí musí byť vyplnený v anglickom jazyku. V elektronickej verzii predloženej žiadosti nesmú byť robené žiadne úpravy oproti pôvodnému elektronickému formuláru žiadosti. Uistite sa, že tlačená verzia je identická s elektronickou verziou. Iba tlačená verzia musí byť podpísaná žiadateľom. Tlačená verzia má byť nezviazaná a všetky strany musia byť mať veľkosť A4 a byť jednostranne tlačené. Tlačená papierová verzia musí byť zaslaná na národný kontaktný bod. 

Všetky peňažné jednotky musia byť uvedené v euro a prezentované ako na nasledovnom príklade:

123 ako stodvadsaťtri

1,234 ako tisíc dvestotridsaťštyri 

1,234,567 ako milión dvestotridsaťštyritisíc päťstošesťdesiatsedem 

Môžu byť použité iba celé čísla a desatinné čísla zaokrúhlené. 

Kontrolný list na predloženie

Uistite sa, prosím, že ste pred predložením žiadosti na národný kontaktný bod alebo orgán určený národným kontaktným bodom splnili všetky nižšie uvedené požiadavky:

· Použitý bol štandardný formát formulára žiadosti a neboli urobené žiadne modifikácie v texte formulára (chránené polia).

· Elektronická a tlačená verzia sú identické, vrátane všetkých podporných dokumentov a sú v anglickom jazyku. Národný kontaktný bod akceptuje iba elektronické verzie vo formáte Word, Excel alebo PDF. 

· Finančné údaje sú uvedené v euro.

· Všetky vstupy do tabuliek obsahujúce finančné a numerické údaje sú správne.

· Tlačená verzia je náležite podpísaná a označená dátumom.

· Všetky podporné dokumenty sú priložené a jasne očíslované.

Časť I – vyplní žiadateľ

Zhrnutie

Uveďte krátke zhrnutie informácií poskytnutých vo formulári žiadosti (max ½ strany).

1.
Žiadateľ 

1.1
Názov a kontaktné údaje

Uveďte plný právny názov a registriačnú adresu žiadateľa. Doplňte návštevnú adresu a/alebo poštovú adresu, pokiaľ sú odlišné od registračnej adresy. Žiadateľ musí byť právny subjekt zaregistrovaný v prijímateľskom štáte, v ktorom predkladá žiadosť. 

Uveďte kontaktné údaje o kontaktnej osobe s ktorou môže byť žiadosť prejednaná. Najdôležitejšie je uviesť e-mailový kontakt, pretože najviac korešpondencie bude prebiehať v elektronickej forme. 

V záujme zabezpečenia formálneho podpisu pre projekt sa musí v žiadosti podpísať osoba jasne identifikovaná ako registrovaný právny zástupca žiadateľa (pozri stranu č. 16 tohto dokumentu). Podpisujúca a kontaktná osoba nemusí byť tá istá osoba. 

1.2
Popis žiadateľa

Uveďte, prosím,  stručný popis žiadateľa (max. 1 A4 strana). Popis musí obsahovať nasledujúce kľúčové otázky:

· Stručný popis organizácie, 

· Hlavné aktivity v súčasnosti, menežment a zdroje (vrátane financovania), 

· Skúsenosti s menežovaním podobných projektov. 

Priložte, prosím, minuloročnú výročnú správu, finančné uzávierky atď. podľa vhodnosti. 

Národný kontaktný bod uskutoční základnú kontrolu 
 (účtovný, právny a daňový status atď.) oprávnenosti žiadateľa v rámci legislatívy prijímateľského štátu. Priložte, prosím, dokumenty, ktoré bude národný kontaktný bod potrebovať na uskutočnenie takejto kontroly. Dokumenty potrebné pre kontrolu oprávnenosti žiadateľa sa menia v rámci rôznych prijímateľských štátov a preto nie je možné poskytnúť zoznam požadovaných dokumentov. Kontaktujte, prosím, národný kontaktný bod v príslušnom prijímateľskom štáte pre poskytnutie ďalších inštrukcií.  

1.3
Ako ste sa dozvedeli o dostupnosti grantov?

Vysvetlite ako ste sa dozvedeli o možnostiach uchádzať sa o grant z Finančného mechanizmu EHP / Nórskeho finančného mechanizmu (otvorené výzvy na predkladanie žiadostí alebo podobne)?

2.
Forma žiadosti 

Jedna osnova projektu môže byť predložená pred predložením kompletnej žiadosti. 

Pokiaľ národný kontaktný bod rozhodne o zaslaní osnovy, vystaví Úrad pre finančné mechanizmy predbežné hodnotenie súladu projektu s Protokolom 38a ku Finančnému mechanizmu EHP / Dohode o Nórskom finančnom mechanizme, s Pravidlami a postupmi a pravidlami týkajúcimi sa osnovy žiadosti. Informácie uvedené v osnove nemusia byť také úplné ako v prípade kompletnej žiadosti. 

V žiadosti osnovy projektu nemusí žiadateľ vypĺňať nasledovné časti formulára žiadosti:

4.5.3 
Implementačný systém pre programy a blokové granty 

5.4 
Finančná & ekonomická analýza

6. 
Právne náležitosti týkajúce sa projektu

7. 
Publicita

10. 
Podporné dokumenty 

V žiadosti osnovy projektu musia byť vyplnené nasledovné tri časti, ale informácie  uvedené v osnove nemusia byť natoľko detailné ako v kompletnej žiadosti:

4.4 Ciele a indikátory

5.2 
Rozpočet

5.3 
Finančné zdroje

Žiadatelia predkladajúci kompletné žiadosti zaškrtnú okienko „kompletná žiadosť“. Kompletná žiadosť musí obsahovať všetky informácie relevantné pre rozhodovací proces národného kontaktného bodu a informácie potrebné ako základ pre hodnotenie realizované Úradom pre finančný mechanizmus. Následne musia byť všetky časti formulára žiadosti vyplnené. Pokiaľ žiadateľ usúdi, že určitá časť formulára nie je pre daný projekt relevantná, musí uviesť, ktorá je to časť ktorá a prečo práve pre daný projekt.

3.
Forma grantovej pomoci

Finančný mechanizmus EHP a Nórsky finančný mechanizmus poskytuje rôzne formy projektovej pomoci: 

Individuálne projekty 

Individuálny projekt je ekonomicky nedeliteľný súbor prác plniaci presnú technickú funkciu s jasne identifikovateľnými cieľmi. Individuálny projekt môže obsahovať jeden alebo viac podprojektov. Všetky komponenty individuálneho projektu, vrátane akýchkoľvek podprojektov, musia byť jasne identifikované pre hodnotenie na výstupe.   

Programy (skupiny projektov)

Program je koordinované portfólio samostatných projektov pripravených a realizovaných reprezentatívnym partnerstvom a zacielené na dosiahnutie spoločných geografických/sektorálnych/tematických definovaných cieľov. Sú zamerané na podporu implementácie ucelenejších a nákladných stratégií. 

Program sa skladá z čiastkových projektov prepojených spoločnou tému alebo cieľom navrhovaných na regionálnej, sub-regionálnej alebo lokálnej úrovni, alebo je zameraný na špecifické národné témy. Žiadosti pre programy majú poskytnúť detailný a súhrnný výpočet všetkých aspektov navrhovaného programu; jeho hlavné ciele, výpočet aktivít projektov a plán dodávok s navrhovaným systémom implementácie vrátane kritérií a postupov pre výber čiastkových projektov. Programy implementujú sprostredkovatelia. 

Blokové granty

Blokový grant je fond, vytvorený s jasne definovaným účelom, ktorý môže byť použitý na poskytnutie podpory jednotlivcom, organizáciám alebo inštitúciám. Blokové granty by mali podporiť implementáciutdakých projektov, kde každý podprojekt alebo konečný prijímateľ je príliš malý na to, aby bol prvotne identifikovaný alebo efektívne administrovaný na individuálnej báze. Blokové granty sú implementované sprostredkovateľom pre blokový grant. Žiadosti pre blokové granty majú obsahovať navrhované výberové kritériá a postupy pre hodnotenie grantov.

Pre zistenie podrobnejších informácií o rôznych formách grantovej pomoci pozrite jednotlivé pravidlá  www.eeagrants.org .

4.
Popis projektu

4.1
Názov projektu

Názov projektu má byť popisný, praktický a krátky. Názov sa mal vystihovať geografiu lokality, účel (kľúčové slová), časové obdobie, atď. 

4.2
Popis situácie a zdôvodnenie

Vysvetlite dôvody realizácie projektu a uveďte prečo sa má realizovať. Pokúste sa čo najzrozumiteľnejšie vysvetliť hlavné identifikované problémy. Je projekt nezávislou časťou rozsiahlejšieho projektu alebo celkovej stratégie? Ak áno, vysvetlite súvislosti.  

Celková stratégia alebo súvislosti s inými projektmi môžu v niektorých prípadoch presiahnuť národné hranice. Ak áno, podrobnejšie uveďte cezhraničné témy a štáty dotknuté projektom.

4.3
Aktivity a harmonogram

Uveďte stručný popis čo je predmetom návrhu a kedy a ako sa má zrealizovať. 

Uveďte zoznam aktivít a indikatívny harmonogram aktivít s odhadom začiatku, trvania a ukončenia týchto aktivít. Definujte významné etapy projektu a označte peňažnú hodnotu pre každý. Dokončenie významných etáp alebo jasne merateľnej časti z nich je jednou z podmienok pre platby. Harmonogram aktivít a významných etáp projektu musí korešpondovať s harmonogramom výdavkov peňažných prostriedkov v časti 5.2. “Rozpočet”.

Popíšte zvolený prístup a stručne vysvetlite, prečo bol zvolený daný prístup. 

Uveďte príslušné podrobnosti týkajúce sa geografických údajov projektu (národné, regionálne, krajské alebo okresné, mesto/oblasť alebo akékoľvek ďalšie) a priložte mapu, pokiaľ je potrebná. Popíšte cieľovú skupinu (skupiny) projektu.

Priložte, prosím, štúdiu uskutočniteľnosti, pokiaľ je to relevantné. Informácie ohľadom obsahu štúdie uskutočniteľnosti  pozrite  Guide  to  cost-benefit  analysis of  investment projects (Structural Fund-ERDF, Cohesion Fund and ISPA) na Evaluation Unit, DG Regional Policy, European Commission (http://www.europa.eu.int/comm/regional_policy/sources/docgener/guides/cost/guide02_en.pdf ). 

4.4
Ciele a indikátory

Tri úrovne cieľov by mali byť identifikované v tabuľke formulára žiadosti: výsledok, účel a všeobecný cieľ. Výsledky sú priame produkty projektu, ako metre štvorcové obnovenej budovy, počet vytvorených školiacich miest, obchodné poradenstvo atď. Účel je plánovaný výstup projektu ako napríklad spustenie nových obchodných aktivít, zvýšenie návštevnosti, vytvorenie pracovných miest atď. Celkový cieľ je dôsledok projektu presahujúci okamžité vplyvy na jeho priamych konečných prijímateľov.  

Žiadateľ by mal, pokiaľ je to možné, uviesť kvantifikované ciele pre indikátory výsledku a účelu. Pokiaľ môže byť realisticky stanovené zameranie indikátorov pre celkový cieľ, malo by to byť taktiež uvedené.  

V záujme zabezpečenia pre kontrolu a  hodnotenie by mal žiadateľ by mal tiež uviesť základnú hodnotu, t. j. stav pred implementáciou projektu, pre každý indikátor alebo zreteľne navrhnúť ako budú tieto identifikované v rámci životnosti projektu. Pokiaľ je to potrebné, môže žiadateľ poskytnúť ďalšie slovné vysvetlenia o základnej hodnote. 

	
	Popis cieľa


	Indikátory 

(max 3 pre 1 cieľ)
	Základná hodnota (hodnota indikátora na začiatku projektu)

	Celkový cieľ (dlhodobé vplyvy)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 Účel

(priame a okamžité vplyvy)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 Výsledky

(vyprodukované tovary a služby)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Pre lepšiu ilustráciu použitia indikátorov a spôsobu vyplnenia vyššie uvedenú tabuľku sú na stránke www.eeagrants.org prístupné skupiny indikátorov zoskupené podľa prioritných oblastí Finančného mechanizmu EHP a Nórskeho finančného mechanizmu.  

Ciele a indikátory sú navzájom prepojené použitím logickej matrice konceptu. Logická matrica by mala byť vyplnená a priložená ku žiadosti s celou potrebnou dokumentáciou. Nižšie uvedená tabuľka ukazuje celkovú štruktúru logickej matice.

	Popis projektu
	Indikátory
	Zdroj overenia
	Odhady

	Celkový cieľ – 

Prispenie projektu ku celkovým strategickým cieľom (dopad)
	Ako bude celkový cieľ meraný, vrátane kvantity, kvality, času?
	Ako, kedy a kým bude informácia získaná?
	

	Účel – 

Priame výhody pre cieľovú skupinu (skupiny)
	Ako bude účel meraný, vrátane kvantity, kvality, času?
	Ako vyššie uvedené
	Ak je účel dosiahnutý, aké predpoklady musia byť dodržané pre dosiahnutie všeobecného cieľa?

	Výsledky – 

Konkrétne produkty alebo služby, ktoré  projekt poskytne 
	Ako budú výsledky merané, vrátane kvantity, kvality, času?
	Ako vyššie uvedené
	Ak sú výsledky dosiahnuté, aké predpoklady musia byť dodržané pre dosiahnutie účelu?

	Aktivity – 

Úlohy, ktoré musia byť splnené pre dosiahnutie požadovaných výsledkov
	
	
	Pokiaľ boli aktivity dokončené, aké predpoklady musia byť dodržané pre dosiahnutie výsledkov?


Vyššie uvedená tabuľka bola prispôsobená zo stránky  http://www.europa.eu.int/comm/regional_policy/sources/docoffic/working/doc/indic_en.pdf. Tento dokument slúži taktiež ako ďalšia metodologická príručka. 

4.5
Riadenie

4.5.1
Partnertvo

Malo by byť stanovené, či je daná žiadosť pripravená v súvislosti s partnerstvom. Ak áno, uveďte názvy a kontaktné údaje partnerov. Systém partnerstva by mal byť vysvetlený stručne (napríklad popis špecifického systému riadenia vytvorením spoločnosti pre riadenie). Priložte kópiu akejkoľvek dohody (dohôd) o partnerstve, ktorá môže byť  použiteľná. Mal by existovať tzv. líder partner, ktorý bude žiadateľom a bude zodpovedný za projekt. 

4.5.2
Systém riadenia počas implementácie, vrátane finančného riadenia (všetci žiadatelia)

Popíšte systém koordinácie a riadenia projektu. Načrtnite zreteľne štruktúru, zodpovednosti a procesy riadenia a koordinácie projektu. Môžete prezentovať riadiace štruktúry vo forme organizačných grafov alebo flow-chartov, pokiaľ je to potrebné, a priložiť ku žiadosti. Popis by mal obsahovať stručné vysvetlenie opatrení prijatých pre finančné riadenie projektu, vrátane opatrení pre podávanie správ, monitorovanie a audit.    

4.5.3
Implementačný systém pre programy a blokové granty

Žiadosť by mala popisovať štruktúru implementácie navrhovanú pre program/blokový grant. Vysvetlite proces výberu (otvorené výzvy na podávanie návrhov, hodnotenie a kritériá, prácu partnerstva, atď..) jednotlivých čiastkových projektov/podprojektov, ako aj opatrenia potrebné na monitorovanie realizátorov čiastkových projektov a konečných prijímateľov. Vysvetlite opatrenia potrebné pre podávanie správ realizátorov čiastkových projektov/konečných prijímateľov sprostredkovateľovi pre program/blokový grant. Popíšte opatrenia potrebné pre vykonávanie auditu. Uvedomte si, že systém implementácie je veľmi podstatná časť žiadosti v prípade programov a blokových grantov. Pokiaľ je to potrebné, môžete ďalej vysvetliť systém formou grafov/diagramov a priložiť tieto ku formuláru žiadosti.

4.6
Technické/technologické aspekty

Tam kde je to vhodné, prosím, detailne vysvetlite, prečo bol vybraný navrhovaný technologický prístup. Pokiaľ je to relevantné, malo by toto vysvetlenie obsahovať preukázanie použitia „najvhodnejšiej technológie“. Toto preukázanie môže byť súčasťou štúdie uskutočniteľnosti.  

Pokiaľ nebolo zvolené technologické riešenie, mali by byť načrtnuté opatrenia na zabezpečenie najvhodnejšieho výberu.  

4.7
Žiadosti pre ostatné formy grantu

4.7.1
Počiatočný kapitál

Uveďte, prosím, či príprava projektu bola čiastočne financovaná prostredníctvom počiatočného kapitálu alebo inou formou podpory. Ak áno, špecifikujte zdroj(e)  a objem(y) prostriedkov. Pokiaľ bol poskytnutý počiatočný kapitál prostredníctvom fondu počiatočného kapitálu z Finančného mechanizmu EHP a/alebo Nórskeho finančného mechanizmu, uveďte dátum žiadosti a/alebo oznámenia o poskytnutí grantu. 

4.7.2
Ostatné žiadosti vypracované v súvislosti s daným projektom 

Vysvetlite, či boli vypracované žiadosti pre iných donorov (EÚ, medzinárodné finančné inštitúcie alebo iné) v súvislosti s daným projektom alebo v súvislosti s projektmi blízkymi danému projektu. Ak áno, špecifikujte donora (donorov) a objasnite výsledky žiadosti(í) (schválené/zamietnuté). Uveďte detaily ohľadom výšky požadovaného grantu a dôvody akéhokoľvek zamietnutia. Ak bola akákoľvek takáto žiadosť schválená, udajte výšku grantu (grantov) od donora (donorov).

5. Rozpočet a financovanie

5. 1 Výška grantu a celkových nákladov na projekt

Uveďte sumu v euro, ktorú požadujete (napr. 1, 150, 150) a uveďte celkovú sumu  oprávnených nákladov na projekt. Grant ako percentuálny podiel celkových oprávnených nákladov (napr. celkové oprávnené náklady na projekt sú vo výške 2 300 300 euro, požiadavka na grant je 1 150 150 euro, podiel grantu je 50% celkových oprávnených nákladov a vypočíta sa automaticky. 

Oprávnené náklady predstavujú celkové náklady projektu mínus neoprávnené náklady. Oprávnenost jednotlivých typov výdavkov je uvedená v materiáli „Podrobné ustanovenia k oprávnenosti výdavkov (www.eeagrants.org, www.vlada.gov.sk). 

Ako príklad neoprávneného výdavku je DPH v prípade žiadateľa, ktorý je platcom DPH a môže  jej vrátenie požadovať od štátu. Uveďte všetky neoprávnené výdavky, ktoré priamo súvisia s realizáciou projektu, zvlášť náklady, ktoré je potrebné vynaložiť pred začatím realizácie projektu. Celková suma nákladov na projekt vrátane neoprávnených výdavkov je vypočítaná automaticky.

Nie je potrebné, aby žiadateľ uvádzal, či bude požadovať finančné prostriedky z Finančného mechanizmu EHP alebo Nórskeho kráľovstva. Národný kontaktný bod rozhodne o predložení žiadosti na financovanie z konkrétneho finančného mechanizmu (bližšie pozri časť II, bod č. 5)

Časť celkových nákladov na projekt môže zahrňovať aj príspevok v naturáliách, čo je bližšie popísané v kapitole 1. 1. 5 v dokumente Podrobné ustanovenia k oprávnenosti výdavkov(www.eeagrants.org, www.vlada.gov.sk) . V prípade, že časťou celkových nákladov na projekt je aj príspevok v naturáliách, výsledná suma sa bude líšiť od celkových výdavkov v rozpočte, ktorá je založená na hotovostných finančných tokoch.

Žiadatelia z prijímateľských štátov, ktoré v súčasnosti nepoužívajú euro ako svoju menu, musia finančné údaje previesť na euro podľa výmenného kurzu platného v posledný pracovný deň mesiaca, v ktorom je projekt predložený na Národný kontaktný bod. Tieto kurzy sú zverejnené v oddieli C, Office Journal of the European Communities.

5. 2 Rozpočet

Vyplňte rozpočet uvedený v žiadosti. Rozpočet by mal preukázať tzv. finančnú udržateľnosť (preukázať, že realizácia projektu nebude ohrozená nedostatkom finančných prostriedkov). Veľmi dôležité je presné načasovanie jednotlivých príjmov a platieb. Žiadateľ by mal v časovom harmonograme projektu preukázať ako bude zabezpečený pravidelný tok finančných prostriedkov, t. j. ako budú platby a výdavky v hotovosti  realizované z finančných príjmov. Príjmy v hotovosti pozostávajú z príjmov z Finančných mechanizmov EHP a Nórskeho kráľovstva, požadovaného spolufinancovania a výnosov získaných z realizácie projektu. Rozpis  príjmov v hotovosti uveďte v kapitole 5. 3 žiadosti. Finančná udržateľnosť projektu bude zabezpečená vtedy, keď nahromadené finančné prostriedky budú vyššie alebo vyrovnané v priebehu všetkých sledovaných rokov.

Rozpočet je uvedený v žiadosti vo formáte Excel a pozostáva z dvoch hárkov – návrhu rozpočtu a finančných zdrojov. Vyplnenie hárku týkajúceho sa finančných zdrojov automaticky aktualizuje výšku finančných prostriedkov určených na spolufinancovanie v hárku zachytávajúcom rozpočet projektu. 

Všimnite si, že číslo roka v kolonke rok v osnove projektu neurčuje trvanie projektu. Ak realizácia projektu bude dlhšia ako 5 rokov, rozpočet projektu priložte k žiadosti ako samostatný dokument. V prípade projektov prinášajúcich zisk, je potrebné uviesť dodatočné informácie o jeho realizácii po skončení financovania z Finančných mechanizmov EHP a Nórskeho kráľovstva (bližšie pozri Smernice pre projekty prinášajúce zisk).

V osnove projektu uvádzajte iba oprávnené výdavky. V prípade, že výdavky nie je možné zahrnúť do žiadnej kategórie, môžete navrhnúť nové, maximálne štyri, položky.

5. 3 Finančné zdroje

Finančné zdroje by mali reprezentovať rozpis financovania projektu. Žiadateľ musí preukázať ako budú financované oprávnené výdavky projektu.  Finančné prostriedky určené na spolufinancovanie a príspevky v naturáliách musia byť popísané, zdôvodnené a doložené.

Zálohové platby do výšky 10 % z celkovej výšky grantu z Finančného mechanizmu EHP a Nórskeho kráľovstva musia byť zdôvodnené zo strany žiadateľa a schválené Výborom pre finančný mechanizmus a/alebo Ministerstvom zahraničných vecí Nórskeho kráľovstva. Zálohové platby do výšky 10% sa vzťahujú na individuálne projekty a programy. Blokové granty je možné čiastočne financovať aj prostredníctvom zálohových platieb. Požiadavku na zálohovú platbu a jej zdôvodnenie uveďte v tejto časti.

5. 4 Finančná a ekonomická analýzy

V prípade, že je pre projekt potrebné vypracovať finančné a ekonomické analýzy, priložte ich k žiadosti ako prílohy. Analýzy môžu byť aj súčasťou štúdie uskutočniteľnosti (feasibility study). Pri vypracúvaní konkrétnej analýzy je potrebné vziať do úvahy komplexnosť, veľkosť a typ projektu. Cieľom vypracovania finančnej analýzy je porovnať výšku súčasných nákladov na projekt s predpokladaným tokom finančných prostriedkov v prípade schválenia financovania projektu z grantu. Vypracovanie finančných analýz je mimoriadne dôležité v prípade projektov prinášajúcich zisk.  

Ekonomické analýzy posudzujú projekt z hľadiska komplexnosti. V žiadosti je potrebné vysvetliť metodiku akou boli vypracované ekonomické a finančné analýzy. Pre bližšie informácie pozrite Smernicu pre vypracovanie analýzy nákladov a výnosov pre investičné projekty (štrukturálny fond – ERDF, Kohézny fond a ISPA) vypracovanú evaluačnou jednotkou na Generálnom riaditeľstve pre regionálnu politiku Európskej komisie.

(http://www.europa.eu.int/comm/regional_policy/sources/docgener/guides/cost/guide02_en.pdf)
5. 5 Dodatočné výhody

Žiadateľ by mal uviesť informácie o ďalších výhodách, ktoré plynú zo získania nenávratného finančného príspevku. V prípade, že podľa odhadu žiadateľa môže byť projekt realizovaný aj bez získania príspevku, ale v obmedzenej forme, musí žiadateľ presne uviesť, ktoré časti projektu nebude možné realizovať v plnom rozsahu. V prípade, že podľa odhadu žiadateľa bude možné projekt realizovať v plnom rozsahu,  ale  v dlhšom časovom období, je potrebné presne špecifikovať, ktorých aktivít sa to týka a popísať aký vplyv to bude mať na úspešnosť projektu.  Ak žiadateľ považuje implementáciu  projektu bez získania finančného príspevku za nereálnu, je potrebné vysvetliť aké výhody budú plynúť z realizácie takéhoto projektu po získaní príspevku.

6. Právne náležitosti týkajúce sa projektu
6.1 Súlad s legislatívou EÚ
Uveďte ako bude zabezpečený súlad s legislatívou EÚ počas realizácie projektu najmä v oblasti hospodárskej súťaže a štátnej pomoci, pravidiel verejného obstarávania a ochrany životného prostredia. 

V prípade, že sa na realizáciu projektu vzťahujú pravidlá štátnej pomoci, uveďte aká je výška štátnej pomoci, či sa uplatňujú pravidlá de minimis, či je zaregistrovaná konkrétna schéma štátnej pomoci vzťahujúca sa na projekt, alebo ide o schvaľovanie ad hoc, registračné číslo, odkaz na dokument, ktorým bola schválená schéma štátnej pomoci Európskou komisiou atď. EÚ legislatíva v oblasti štátnej pomoci je rozsiahla, žiadateľom sa doporučuje obrátiť sa na Národný kontaktný bod pre bližšie informácie. 

V oblasti verejného obstarávania  uveďte, aké postupy zvolíte a popíšte pre aké typy kontraktov budete robiť verejné obstarávanie (napr. Vypracovanie štúdií, zmluva na dodávku prác, zariadení alebo služieb) a tiež výšku finančných prostriedkov určených na konkrétny projekt. Uveďte, či sa uplatňuje Vládna dohoda o obstarávaní.

V oblasti legislatívy EÚ zameranej na ochranu životného prostredia, odvolajte sa na príslušnú legislatívu, ktorá sa vzťahuje na implementáciu projektu (napr. Smernica č. 85/337/EEC o štúdii dopadov na životné prostredie – EIA) 

 6. 2 Implementácia EÚ legislatívy
V prípade, že realizácia projektu bude prispeje k implementácii legislatívy EÚ, uveďte odkaz na konkrétnu smernicu alebo nariadenie.

6.3 Legislatívne problémy a procedúry

Uveďte, či úspešná implementácia a ukončenie projektu závisí od konkrétnych skutočností, priaznivých a nepriaznivých, legislatívnych zmien alebo postupov v rámci prijímateľského štátu, ES, medzinárodných súdnych tribunálov, alebo ostatných štátov. Termín „legislatívne problémy a procedúry“  má zahŕňať akékoľvek nevyriešené právne spory, ak aj formálne neboli spustené. Ak áno, uveďte, prosím, relevantné detaily.

6.4 Certifikáty a povolenia

Akékoľvek národné / miestne povolenia alebo certifikáty požadované pred a/alebo počas implementácie projektu musia byť uvedené v tejto časti. Vysvetlite o aký typ povolenia / certifikátu sa jedná a uveďte referenčné číslo ako aj dátum vystavenia, prípadne očakávaného vystavenia, daného povolenia / certifikátu. 

7. Publicita
Žiadateľ by mal vypracovať plán na zabezpečenie informovanosti a publicity, ktorý bude súčasťou žiadosti. Plán by mal obsahovať stručný popis cieľov a cieľových skupín, spôsoby ich dosiahnutia, rozpočet a určenie zodpovednosti za implementáciu (bližšie pozri Príručku pre publicitu). V prípade, že vo formulári žiadosti nie je dostatok miesta, priložte plán na zabezpečenie publicity a informovanosti k žiadosti.

8. Riziká a menežment rizík

Vo všeobecnosti platí, že všetky aktivity v rámci realizácie projektu sú spojené rizikami, ktoré je potrebné riadiť.  Z tohto dôvodu je potrebné identifikovať riziká, ktoré by mohli ohroziť úspešnosť projektu a pripraviť plán ako ich bude možné zvládnuť. Najvážnejšie riziká môžu byť spojené so zdrojmi financovania, rôznymi povoleniami, procesom verejného obstarávania a podobne. V prípade, že je to relevantné vypracujte analýzu rizík                  (môže byť aj súčasťou štúdie uskutočniteľnosti).

9. Medzisektorálne otázky

Medzisektorálne otázky zahŕňajú účinky realizácie projektu na rôzne oblasti a sú dôležité pre posúdenie kvality projektu. Pri vypracovaní projektu musí žiadateľ vziať do úvahy dopady projektu na rôzne oblasti a relevantné údaje uviesť v žiadosti.

9. 1 Trvaloudržateľný rozvoj

Trvaloudržateľný rozvoj zjednocuje aspekty ekonomického a sociálneho rozvoja a ochrany životného prostredia do jednotnej komplexnej stratégie. 

9. 1. 1 Životné prostredie

Vysvetlite aký pozitívny dopad bude mať realizácia projektu na ochranu životného prostredia. V prípade projektov, na ktoré sa vzťahuje povinnosť vypracovania štúdie uskutočniteľnosti (EIA – environmental impact analyses) táto musí byť priložená k žiadosti.

9.1.2  Ekonomika 

Vysvetlite, akým spôsobom bude zaručená dlhodobá ekonomická prosperita projektu. Kto, kedy a ako bude mať úžitok z dosiahnutých výsledkov projektu. Vysvetlite z akých zdrojov budú financované aktivity  projektu po ukončení projektu a ukončení financovania z Finančného mechanizmu EHP/ Nórskeho kráľovstva. Vysvetlite ako bude uplatňovaný princíp „znečisťovateľ platí“ ak je potrebné.

9. 1. 3 Sociálna oblasť

Sociálny dialóg

Popíšte akým spôsobom realizácia projektu prispeje k rozvoju „sociálneho dialógu“ (dialóg tripartity ako aj dialóg medzi zamestnaneckými organizáciami a zamestnávateľskými združeniami a účasťou občianskej spoločnosti).

Pozitívne a negatívne vplyvy na sociálne prostredie

Uveďte možné pozitívne vplyvy v sociálnej oblasti ako sú napr. začlenenie sociálne znevýhodnených skupín, vrátane ich priameho zapojenia do prípravy projektu, prípadne uveďte možné negatívne vplyvy na sociálnu oblasť a ako ich bude možné eliminovať.

9. 2 Rodová rovnosť 
Popíšte akým spôsobom projekt prispeje k posilneniu princípov rovností príležitostí mužov a žien. 

9.3 Vhodné  riadenie 

Vhodné riadenie je popísané v žiadosti vo viacerých častiach napr. účtovníctvo v časti 5, transparentnosť v časti 7, spoluúčasť v 9. 1 a 9. 2) Ak existujú ešte ďalšie dodatočné aspekty kvalitného riadenia projektu, popíšte ich v tejto časti.

9. 4 Bilaterálne vzťahy 

Ak je to možné, uveďte ako realizácia projektu prispeje k upevneniu bilaterálnych vzťahov prijímateľského štátu a štátov EFTA.

10. Podporné  dokumenty
K žiadosti môžu byť priložené ďalšie relevantné podporné dokumenty, je však potrebné uviesť ich zoznam a prehľadne označiť.

11. Podpis

Žiadosť musí byť podpísaná štatutárnym zástupcom organizácie, ktorá predkladá projekt. Podpis musí byť originálny (pečiatka, podpis zastupujúcej osoby, alebo fotokópia nie je akceptovateľná). Ak oprávnenosť zástupcu organizácie na konkrétne úkony podlieha rozhodnutiu riadiaceho výboru, rady riaditeľov alebo iného podobného orgánu, je potrebné priložiť k žiadosti originál rozhodnutia o poverení podpísaný členmi takéhoto orgánu (list splnomocňujúci osobu podpísať žiadosť).

Časť II – vyplní Národný kontaktný bod

Časť II vyplňuje Národný kontaktný bod v prijímateľskom štáte (kontakt je k dispozícii na www.eagrants.org), t. j. pokyny pre vyplnenie tejto časti sú určené pre Národný kontaktný bod. Čo sa týka technických pokynov pre predloženie žiadosti, platia také isté pravidlá ako sú uvedené na strane č. 2 a 3 tejto príručky. Národný kontaktný bod predloží žiadosť elektronicky na adresu fmo@efta.int a poštou na adresu Úrad pre finančné mechanizmy, c/o EFTA Sekretariát, Rue Joseph II 12 – 16, B – 1000 Brusel, Belgicko.

Pre osnovu projektu Národný kontaktný bod nevyplňuje údaje v nasledovných častiach:

3. 4 
Kontrola oprávnenosti žiadateľa

3. 5 
Podpis

3. 6 
Stanovisko Národného kontaktného bodu (dátum)

4. 
Zdôvodnené stanovisko 

1.
Prijímateľský štát
1.1 Prijímateľský štát

Uveďte názov prijímateľského štátu

1.2  Národný kontaktný bod
Uveďte názov Národného kontaktného bodu (inštitúcie) v prijímateľskom štáte.

2. 
Typ žiadateľa
Označte príslušný typ žiadateľa

3.
Spracovanie žiadosti Národným kontaktným bodom
3.1 Otvorené výzvy

Bola žiadosť predložená na základe otvorenej výzvy na predkladanie projektov? V prípade, že nie, uveďte prečo nebola uplatnená forma otvorenej výzvy.

3.2 Dátum prijatia žiadosti
Uveďte dátum prijatia žiadosti.

3.3 
Registračné číslo

Uveďte registračné číslo (osnovy) žiadosti. 

3.4 
Kontrola oprávnenosti žiadateľa

Uveďte dátum kedy Národný kontaktný bod vykonal kontrolu oprávnenosti žiadateľa. Pri kompletných žiadostiach Národný kontaktný bod musí vykonať nevyhnutnú kontrolu oprávnenosti žiadateľa zameranú účtovníctvo, finančný, právny status a podobne podľa legislatívy platnej v prijímateľskom štáte. Národný kontaktný bod musí certifikovať oprávnenosť žiadateľa ako právnickej osoby, na ktorú sa vzťahuje legislatíva platná v prijímateľskom štáte.

3. 5 Podpis

Národný kontaktný bod osvedčuje, že osoba, ktorá podpísala žiadosť je štatutárnym zástupcom kompetentným pre podpis žiadosti. 

3.6 
Stanovisko Národného kontaktného bodu vydané (dátum)

Uveďte dátum, kedy bolo vydané stanovisko Národného kontaktného bodu.

3.7 
Žiadosť predložená na Úrad pre finančné mechanizmy (dátum)

Uveďte dátum, kedy bola žiadosť predložená na Úrad pre finančné mechanizmy. Vysvetlite prípadné výnimočné zdržanie od prijatia žiadosti, posúdenia oprávnenosti, vydania stanoviska a predloženia žiadosti na Úrad pre finančné mechanizmy.

4. Zdôvodnené stanovisko
Národný kontaktný bod vypracuje stanovisko ku každej žiadosti. Národný kontaktný bod musí overiť či realizácia projektu bude v súlade s legislatívou EÚ a popíše najdôležitejšie zistenia pre každú žiadosť. Stanovisko musí obsahovať dôvody, prečo Národný kontaktný bod považuje žiadosť za  odôvodnenú na získanie finančnej podpory z Ministerstva zahraničných vecí Nórskeho kráľovstva/Výboru pre finančný mechanizmus. Okrem stanoviska vzťahujúceho sa na kvalitu predloženej žiadosti, Národný kontaktný bod uvedie do akej miery je realizácia projektu prepojená s národnými stratégiami prijímateľského štátu a ako realizácia projektu prispeje k plneniu strategických cieľov Finančného mechanizmu EHP a Nórskeho kráľovstva. Stanovisko ďalej obsahuje osvedčenie, že realizácia projektu bude podporovaná zo strany relevantných zodpovedných orgánov v priebehu financovania z Finančného mechnizmu EHP a Nórskeho kráľovstva a aj po jeho ukončení. 

Cieľ projektu, ktorý žiadateľ uvádza v bode č. 4. 4 by mal byť v súlade s miestnymi, regionálnymi a národnými stratégiami. Tieto informácie sú dôležité pre budúce posúdenie prioritných oblastí a pre štatistické údaje pri ukončení programu. Pre objasnenie je uvedený nasledovný príklad:

· Špecifickým cieľom projektu je upraviť 10 000 ton biologického odpadu ročne. Aké veľké množstvo biologického odpadu je vytvorené na miestnej/regionálnej/národnej úrovni?

V prípade, že Národný kontaktný bod nedisponuje takýmito údajmi, mal by si ich vyžiadať od zodpovedného orgánu. 

V prípade, že projekt je zameraný na cezhraničnú spoluprácu alebo je prepojený na realizáciu projektov v iných krajinách, je potrebné uviesť ako bude zabezpečená a koordinovaná takáto spolupráca. Pravdepodobne bude potrebné zabezpečiť koordináciu medzi dvomi prípadne viacerými členskými štátmi. 

 (Rozsah stanoviska by nemal presiahnuť dve strany formátu A4)

5.  Zdroj grantu

Prijímateľský štát a Úrad pre finančné mechanizmy musia úzko spolupracovať pri využívaní finančných prostriedkov z Finančného mechanizmu EHP a Nórskeho kráľovstva. Národný kontaktný bod a Úrad pre finančné mechanizmy musia mať k dispozícii aktuálny prehľad o výške alokovaných a nakontrahovaných finančných prostriedkov z obidvoch finančných mechanizmov. V prípade, že projekt spadá do prioritných oblastí definovaných v obidvoch finančných mechanizmoch môže aj byť spolufinancovaný z obidvoch finančných mechanizmov. Pravidlá, ktoré určujú výšku grantu a spolufinancovania musia byť dodržané. 

6. Prioritné oblasti 

Národný kontaktný bod uvedie do ktorej prioritnej oblasti bude žiadosť zaradená (označte iba jednu prioritnú oblasť). Projekt môže okrem hlavnej prioritnej oblasti pokrývať aj ďalšie prioritné oblasti. V prípade, že projekt pokrýva niekoľko prioritných oblastí, Národný kontaktný bod odhadne ich približný podiel (v percentách). Úrad pre finančné mechanizmy si je vedomý, že takéto odhady sú len indikatívne a že odhady uvedené pre rôzne projekty nie je možné porovnávať. Pre čo najpresnejšie odhady je dôležité vziať do úvahy ciele projektu a jeho rozpočet. Uistite sa, že konečný súčet v tabuľke je 100%.

Príklad

Ak projekt pokrýva najmä oblasť „Ochrana životného prostredia“ (70%), ale čiastočne aj oblasť „Rozvoj ľudských zdrojov“ (30%), tabuľka v žiadosti by mala byť vyplnená nasledovne:

	Označte hlavný sektor
	Prioritné oblasti Finančného mechanizmu EHP a Nórskeho kráľovstva
	percento

	□
	Ochrana životného prostredia
	70%

	□
	Podpora trvaloudržateľného rozvoja
	0%

	□
	Ochrana európskeho kultúrneho dedičstva
	0%

	□
	Rozvoj ľudských zdrojov
	30%

	□
	Zdravie a starostlivosť o deti
	0%

	Špecifické prioritné oblasti Finančného mechanizmu Nórskeho kráľovstva

	□
	Zavedenie schengenského acquis, posilnenie súdnictva
	0%

	□
	Životné prostredie, administratívne kapacity, acquis, komunálny odpad
	0%

	□
	Regionálna politika
	0%

	□
	Cezhraničné aktivity
	0%

	□
	Technická pomoc súvisiaca s implementáciou acquis communautaire
	0%

	Akademický výskum

	□
	Akademický výskum vo všetkých oprávnených oblastiach 
	0%

	
	Celkovo
	100%


Časť III – vyplní Úrad pre finančné mechanizmy 

Ćasť III vyplní Úrad pre finančné mechanizmy 

� Pozri Časť II, oddiel 3.4 príručky a formulára žiadosti
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