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ZAMESTNANOST

A SOCIALNA INKLUZIA



                                                                                      
Štandardizovaný postup

 pre organizáciu dokumentov

projektov Konzultačného a informačného centra EDUKOS

1. ADMINISTRATÍVNA DOKUMENTÁCIA

Forma spolupráce na projekte 

Každý , kto sa podieľa na projektoch EDUKOS,   má s Konzultačným a informačným centrom EDUKOS uzatvorenú buď :

· pracovnú  zmluvu- doplnok ,  upravujúci činnosť v rámci projektu. 

· Dohodu o vykonaní práce -  príloha č.1

Tieto zmluvy definujú práva a povinnosti zmluvných strán, platobné podmienky a ostatné všeobecnoprávne náležitosti zmluvného vzťahu.
Pracovný výkaz  (PV).
Každý zamestnanec na projekte  je povinný mesačne vypracovať Pracovný výkaz (Viď. Prílohy č. 4). PV je dokument obsahujúci názov projektu, meno a priezvisko,  pozíciu zamestnanca a prehľad odpracovaných dní v danom mesiaci. Prehľad odpracovaných dní musí zodpovedať skutočnosti. T.j.  musí uviesť ku príslušnému dňu v mesiaci zobrazenému v ľavom stĺpci:

· dátum a podpis

· odpracované dni a  hodiny od-do

· počet hodín

· miesto výkonu práce

· detailný popis práce

Pracovný výkaz je nutné odovzdať do  3 dní od ukončenia pracovného výkonu v dvoch vyhotoveniach s vlastnoručnými podpismi. 

Takto podpísaný pracovný výkaz bude súčasťou podpornej dokumentácie k finančnému  zúčtovaniu realizácii  - výplate  finančnej odmeny .

2. SYSTÉM ZÚČTOVANIA VÝDAVKOV

· Faktúra

Faktúru za vykonané tovary, práce a služby súvisiace s projektom musí mať štandardizovaný formát a musí obsahovať nasledovné náležitosti:

· Počet jednotiek, ktoré sú predmetom fakturácie.

· Cenu za jednotku

· DPH

· Cena spolu

· Splatnosť faktúry 90 dní

· Odvolanie sa na objednávku – príloha č. 5

· Odvolanie na zmluvu, (nad 30 000 Sk) - príloha č. 6 

Faktúra musí byť vystavená min. v 2 originálnych vyhotoveniach. K faktúre musia byť doložené:

Dodací list

resp. potvrdenie o prevzatí

Ak bola faktúra vystavená za práce:

· treba presne rozpísať čoho sa práce konkrétne týkali podľa uzavretej dohody 

· dátum činnosti

Výstupy (dokumentácia) z aktivít

V súvislosti s dokumentáciou, ktorú bude  v rámci projektu vytváraná (ankety, dotazníky, formuláre, pozvánky, prezenčné listiny),  je partner povinný ju označovať príslušným logom, a archivovať  za každú aktivitu tak, aby bola k dispozícii pri monitoringu.

Ostatné  výdavky
Pod ostatnými  výdavkami sa pre účely tohto dokumentu rozumie nasledovné:

· poštovné – podací lístok - je potrebné priložiť Knihu odoslanej pošty, ktorá obsahuje dátum odoslania, adresáta a stručný popis obsahu.

· cestovné výdavky 
- dohoda o použití motorového vozidla – príloha č.7 
· musí byť vystavený cestovný príkaz - príloha č.8
· správa z pracovnej cesty - príloha č. 9
· cestovné lístky, (len v druhej triede, alebo turistickej triede) pripevnené na samostatnom papieri a podpísané predkladateľom
· výpočet spotreby PHM, príloha č.10
· originál a kópia  bločku z benzínového čerpadla, 
· kópia TP, 
· kópia vodičského preukazu, 
· kópia o zaplatení povinného poistenia
· stravné v zmysle zákona  a náklady za ubytovanie 
· prenájom techniky a priestorov súvisiacich s realizáciou vzdelávacích aktivít je  hradená  príslušnému subdodávateľovi bezhotovostným platobným stykom, pričom faktúry musia byť vystavené na základe objednávky partnerov, resp. KIC EDUKOS

Zúčtovanie všetkých  výdavkov, ktoré priamo hradil zamestnanec (poštovné, cestovné, kopírovanie...) hotovostnou formou, bude prebiehať za predpokladu, že zamestnanec/partner  odovzdá všetky bezchybné účtovné doklady potrebné k zúčtovaniu.   Bude mu vystavená kópia VPD

Žiadateľ  je povinný KIC EDUKOS predložiť požadovanú účtovnú dokumentáciu v čitateľnej a nepoškodenej forme v zmysle právnych predpisov SR a pokynov donora súčasne so žiadosťou o refundáciu najneskôr však do 7. dní kalendárneho mesiaca po kalendárnom mesiaci, v ktorom boli výdavky uskutočnené. 

K zúčtovaniu vedľajších výdavkov súvisiacich s  workshopom, seminárom, konferenciou a pod. je potrebné  predložiť aj prezenčnú listinu. (Viď. príloha č.11)

3. Zoznam príloh 
· Príloha č. 1 – Dohodu o vykonaní práce 

· Príloha č. 2 – Mandátna zmluvu 

· Príloha č. 3 – Dohoda o pracovnej činnosti
· Príloha č. 4 – pracovný výkaz
A. všeobecný

B. podľa platnej výzvy FSR

C. zjednodušený podľa platnej výzvy FSR

D. projektu kriminality

· Príloha č. 5 - objednávka 

· Príloha č. 6 – zmluva na dodanie tovaru a služieb
· Príloha č. 7 – dohoda o použití súkromného motorového vozidla                
· Príloha č. 8 – cestovný príkaz
· Príloha č. 9 – správa z pracovnej cesty 
· Príloha č. 10 – výpočet spotreby PHL
· Príloha č. 11 – prezenčná listina

A. všeobecná

B. podľa platnej výzvy FSR
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Dohoda o vykonaní práce

Zamestnávateľ:       
Obchodné meno:    
Konzultačné a informačné centrum EDUKOS 
Sídlo:                       
Ťatliakova 2051/8, 026 01 Dolný Kubín

IČO:                         
37801848
Zastúpený:               
Ing. Evou Vajzerovou 

a

Zamestnanec:
Meno a priezvisko:  
          ......................................
Bydlisko:                              .....................................
ČOP  :                                  ....................................
Číslo účtu :                           ....................................

Dátum narodenia:                ....................................

RČ :                                     ....................................

uzatvárajú podľa § 223, § 226 Zákonníka práce túto

dohodu o vykonaní práce
1. Dohodnutá pracovná úloha: zamestnanec bude v rámci projektu ............ 

(Z2711013002401) (upraviť) v rámci ...........zastávať funkciu ........    v rámci aktivity č. ..... Rozsah a obsah činnosti je definovaný v náplni práce, ktorá je súčasťou tejto zmluvy. Pri  vykonávaní práce sa riadi pokynmi poverenej osoby, ktorá koná za zamestnávateľa.
2. Dohodnutý rozsah práce (pracovnej úlohy) v hodinách spolu: max. 350 hodín

3. Pracovná úloha bude vykonaná od: ......do: ........
4. Zamestnanec bude vykonávať prácu osobne.
5. Mzda (hrubá mzda + odvody) podľa schváleného rozpočtu vyššie uvedeného projektu je 

....... €/hod. Hrubá mzda bude zdanená v zmysle Zákona o dani z príjmov FO.

6. Odmena za vykonanie pracovnej úlohy je splatná po dokončení a odovzdaní práce, bude vyplatená v stanovenom výplatnom termíne zamestnávateľa na uvedený účet zamestnanca.

7. Zamestnávateľ môže odmenu primerane znížiť, ak vykonaná práca nebude zodpovedať dohodnutým pracovným podmienkam (§ 226 ods. 4 Zákonníka práce).

8. Zmeny v tejto dohode je možné vykonať len písomne s obojstranným súhlasom ako doplnok   tejto dohody.

V Dolnom Kubíne, dňa ..........
podpis zamestnanca                                   pečiatka podpis zamestnávateľa  

                                                                     oprávneného konať v jeho mene    
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Mandátna zmluva

uzavretá na základe ustanovenia § 566 a nasl. Obchodného zákonníka v platnom znení

8.1.1. I.

8.1.2.  Zmluvné strany

1.1.
Mandant:

Konzultačné a informačné centrum EDUKOS
sídlo: J. Ťatliaka  č. 8, 026 01 Dolný Kubín,

zriadené podľa zákona č.83/1990 Z.z. o združovaní občanov 

Zastúpený: 

Ing. Evou Vajzerovou, prezidentkou združenia

IČO:37801848, DIČ: 2021582585,

            (ďalej len „mandant“)

1.2.
Mandatár:





Adresa: …………….


                        IČO: …………………





Bank. spojenie:...................


Číslo účtu:.............................. 

            (ďalej len „mandatár“)
II.

Úvodné ustanovenia

2.1. Táto zmluva sa uzatvára s cieľom realizovať projekt.......Mandatár vystupuje v procese implementácie vyššie uvedeného projektu v úlohe ............ 
III.

Predmet zmluvy
3.1. Predmetom tejto zmluvy je upraviť práva a povinnosti zmluvných strán pri plnení ich povinností, a to na strane mandatára uskutočňovanie činnosti v mene a na účet mandanta, a na strane mandanta zaplatenie odmeny mandatárovi za výkon jeho činnosti. Predmetom činnosti mandatára je .........
3.2. Počet odpracovaných hodín je min ......... Po vzájomnej dohode zmluvných strán bude práca odovzdaná najneskôr do .........
IV.

Práva a povinnosti zmluvných strán

4.1. Mandant je povinný bez zbytočného odkladu na vyzvanie mandatára dodať všetky podklady a informácie, ktoré sú nevyhnutné pre úspešné splnenie predmetu činnosti mandatára.

4.2. Mandatár je povinný osobne uskutočňovať činnosť, ktorú sa zaviazal vykonávať. Mandatár sa zaručuje za splnenie záväzkov prevzatých inými osobami v súvislosti s plnením jeho záväzku.

4.3. Mandatár je povinný konať čestne a svedomito, dôsledne dodržiavať platné zákony Slovenskej republiky, používať všetky zákonné prostriedky a uplatňovať všetko, čo podľa svojho presvedčenia a príkazov mandanta pokladá za prospešné. Ďalej je povinný konať pri plnení zmluvy podľa svojich schopností a znalostí s náležitou odbornou starostlivosťou.

4.4. Mandant je povinný zaplatiť mandatárovi odmenu za výkon plnenia zmluvy.

4.5. Obidve zmluvné strany sú povinné zdržať sa takého konania, ktorým by mohli ohroziť riadne plnenie povinností účastníkov tejto zmluvy.

4.6. Zmluvné strany sa dohodli, že bez písomného súhlasu druhej zmluvnej strany nesprístupnia tretím osobám žiadne informácie, ktoré si navzájom označia ako dôverné. Za dôverné informácie považujeme všetky písomné dokumenty súvisiace s predmetom zmluvy.

V.

Odplata a platobné podmienky
5.1. Odmena mandatára je stanovená na základe dohody zmluvných strán na  .... € za hodinu. V odmene mandatára sú zahrnuté aj vynaložené náklady mandatára súvisiace s predmetom zmluvy (cestovné, ubytovanie, strava).

5.2. Mandatár je povinný priznať všetky príjmy súvisiace s predmetom príkazu podľa tejto zmluvy v daňovom priznaní za príslušný kalendárny rok v súlade so zákonom č. 595/ 2003 Z. z. o dani z príjmov v platnom znení. 

VI.

Trvanie a zánik zmluvy
6.1. Táto zmluva sa uzatvára na dobu určitú, a to do ........ s účinnosťou a platnosťou odo dňa jej podpisu obidvoma zmluvnými stranami.

6.2. Táto zmluva môže zaniknúť vzájomnou písomnou dohodou jej účastníkov. Mandant je oprávnený písomnou formou zmluvu vypovedať, a to čiastočne alebo v celom rozsahu.

6.3. Zánik tejto zmluvy nezbavuje žiadneho jej účastníka práv a povinností, ktoré vznikli počas trvania zmluvy.

VII.

Záverečné ustanovenia
7.1. Práva a povinnosti v tejto zmluve neupravené sa riadia príslušnými ustanoveniami Obchodného zákonníka a inými právnymi predpismi platnými na území Slovenskej republiky.

7.2. Obsah tejto zmluvy je možné meniť a dopĺňať len po dohode zmluvných strán. Zmeny sa vykonávajú v písomnej forme dodatkami označenými poradovým číslom a budú podpísané zodpovednými osobami zastupujúcimi zmluvné strany.

7.3. Účastníci tejto zmluvy sa dohodli, že ak niektorá zmluvná strana bude mať informáciu o akejkoľvek skutočnosti alebo okolnosti, ktorá by mohla priamo či nepriamo zmariť alebo podstatne sťažiť plnenie predmetu zmluvy, je táto zmluvná strana povinná okamžite o tejto skutočnosti alebo okolnosti vyrozumieť druhú zmluvnú stranu.

7.4. V prípade akéhokoľvek nedorozumenia, sporu, resp. sporného nároku, sa ich zmluvné strany zaväzujú riešiť bez zbytočného odkladu vzájomnou dohodou.

7.5. Zmluva je vyhotovená v dvoch rovnopisoch, pričom každá zo zmluvných strán obdrží jeden podpísaný rovnopis.

7.6. Účastníci tejto zmluvy prehlasujú, že súhlasia s jej obsahom, že bola spísaná na základe pravdivých údajov, ich slobodnej vôle, nebola dohodnutá v tiesni, ani za inak nevýhodných podmienok a že im nie sú v čase podpisu zmluvy známe okolnosti, ktoré by mohli obmedziť jej obsah a účinnosť. Na dôkaz toho pripájajú svoje podpisy.

V Dolnom Kubíne dňa  ......
                                                                                                                      ......................................
                                         .......................................
        mandatár



                                 mandant
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DOHODA  O  PRACOVNEJ ČINNOSTI

uzavretá medzi týmito účastníkmi :

1.
Zamestnávateľ:     Konzultačné a informačné centrum                    

                                           EDUKOS


Sídlo :                   Ťatliakova 2051/8, 026 01 Dolný Kubín


Zástupca :             Ing. Eva Vajzerová, prezidentka združenia 

            IČO:                        37801848

a

2.
Zamestnanec :           

Bydlisko :              ........................................

Dátum nar.:           ....................................... 


RČ:                        ......................................


Číslo účtu:             ......................................






Článok I.

1. Druh dohodnutej pracovnej činnosti : zamestnanec bude pracovať ako .............. 

2. Miesto výkonu pracovnej činnosti:  Dolný Kubín a okolie.

3. Pracovná činnosť bude vykonávaná v rozsahu: max 10 hodín týždenne.

Článok II.

Táto dohoda o pracovnej činnosti sa uzatvára na dobu od : 03.10.2011 do: 31.10.2011.
Článok III.

1. Odmena za vykonanú prácu (hrubá mzda + odvody) je .....€ /hod. Hrubá mzda bude zdanená v zmysle Zákona o dani z príjmov FO. 

2. Odmena je splatná po odovzdaní potrebnej dokumentácie a v závislosti od plynulosti financovania projektu RO, najneskoršie však do konca štvrťroka nasledujúceho po výkone práce. Odmena bude vyplatená bezhotovostne na vyššie uvedený účet.
3.V odmene zamestnanca nie sú zahrnuté vynaložené náklady súvisiace s predmetom zmluvy (cestovné, ubytovanie, strava).

4. Dodatočné náklady súvisiace s výkonom dohodnutej  činnosti (cestovné, ubytovanie, strava) budú zamestnancovi uhradené na základe včasného predloženia príslušných účtovných dokladov

5.Zamestnávateľ odvedie za zamestnanca daň a všetky predpísané odvody v súlade s platnou legislatívou. 

Článok IV.

1. Pracovník je povinný podľa pokynov zamestnávateľa vykonávať práce osobne v stanovenej  pracovnej dobe a dodržiavať pracovnú disciplínu. Ďalej je povinný dohodnutú prácu vykonávať svedomite, odborne podľa svojich najlepších schopností a vedomostí,  zachovávať mlčanlivosť o výrobných a organizačných skutočnostiach zamestnávateľa, a to i po ukončení platnosti tejto dohody. 

2. Pracovník je povinný pri výkone pracovnej činnosti dodržiavať predpisy o bezpečnosti a ochrane zdravia pri  práci, predpisy na úseku požiarnej ochrany a ochrany  životného prostredia a iné predpisy vzťahujúce sa k ním vykonávanej práci.

3. Zamestnávateľ je povinný prideľovať pracovníkovi prácu v rámci dohodnutej  pracovnej činnosti, platiť mu za vykonanú prácu dohodnutú odmenu a vytvárať podmienky pre plnenie pracovných úloh.

4. Pracovník potvrdzuje, že pred  uzatvorením  dohody o pracovnej činnosti bol riadne oboznámený s právami a povinnosťami, ktoré pre neho vyplývajú z tejto dohody, s pracovnými a mzdovými podmienkami, za ktorých má prácu vykonávať a ďalej, že bol riadne oboznámený s predpismi na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na úseku požiarnej ochrany a životného prostredia a inými predpismi, ktoré musí  pri svojej práci dodržiavať.

Článok V.

1. Práva a  povinnosti, vyplývajúce z tejto dohody, sa riadia zákonníkom práce a vykonávajúcimi predpismi, ako aj vnútornými organizačnými predpismi zamestnávateľa.

2. Táto dohoda je vyhotovená v 2 originálnych exemplároch, pričom 1 vyhotovenie obdrží pracovník a 1  vyhotovenie zamestnávateľ.

3. Túto dohodu môžu zamestnávateľ a pracovník zrušiť dohodou alebo výpoveďou bez uvedenia dôvodu s 15 - dňovou výpovednou lehotou, ktorá  začína plynúť dňom nasledujúcim po doručení druhému účastníkovi.

4. Pracovník a zamestnávateľ podpisujú túto dohodu na dôkaz súhlasu s jej obsahom.

V Dolnom Kubíne,   dňa ........
Zamestnávateľ :




Pracovník :
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Konzultačné a informačné centrum EDUKOS Dolný Kubín realizuje projekt....................................................................Tento projekt sa realizuje ...................................................................................................
Pracovný výkaz č. 

	Prijímateľ:
	Konzultačné a informačné centrum EDUKOS

	Projekt:
	Kroky k úspešnému návratu

	Meno a priezvisko:
	

	Pozícia v projekte:
	

	Druh zmluvného vzťahu
:
	


Obdobie
:  /2012

	Dátum
	Počet 

hodín
	Popis práce

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Spolu
	x
	x

	Dátum:

Podpis osoby predkladajúcej pracovný výkaz:


	
	Dátum:

Podpis a pečiatka štatutárneho zástupcu prijímateľa:



PRACOVNÝ VÝKAZ č.: 1.
	Prijímateľ:
	

	Kód projektu ITMS:
	

	Meno a priezvisko:
	

	Pozícia
	

	Druh zmluvného vzťahu:
	



                                OBDOBIE:                                                                                       

	Dátum
	Odpracované hodiny
	Prestávka na obed a odpočinok v trvaní 30 minút
	Počet hodín
	Miesto výkonu práce
	Detailný popis pracovnej činnosti

	
	Od
	Do
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	0:00
	
	

	2.
	
	
	
	0:00
	
	

	3.
	
	
	
	0:00
	
	

	4.
	
	
	
	0:00
	
	

	5.
	
	
	
	0:00
	
	

	6.
	
	
	
	0:00
	
	

	7.
	
	
	
	0:00
	
	

	8.
	
	
	
	0:00
	
	

	9.
	
	
	
	0:00
	
	

	10.
	
	
	
	0:00
	
	

	11.
	
	
	
	0:00
	
	

	12.
	
	
	
	0:00
	
	

	13.
	
	
	
	0:00
	
	

	14.
	
	
	
	0:00
	
	

	15.
	
	
	
	0:00
	
	

	16.
	
	
	
	0:00
	
	

	17.
	
	
	
	0:00
	
	

	18.
	
	
	
	0:00
	
	

	19.
	
	
	
	0:00
	
	

	20.
	
	
	
	0:00
	
	

	21.
	
	
	
	0:00
	
	

	22.
	
	
	
	0:00
	
	

	23.
	
	
	
	0:00
	
	

	24.
	
	
	
	0:00
	
	

	25.
	
	
	
	0:00
	
	

	26.
	
	
	
	0:00
	
	

	27.
	
	
	
	0:00
	
	

	28.
	
	
	
	0:00
	
	

	29.
	
	
	
	0:00
	
	

	30.
	
	
	
	0:00
	
	

	31.
	
	
	
	0:00
	
	

	Spolu:
	x
	x
	x
	0:00
	x
	x


1. PREHLÁSENIE OSOBY PREDKLADAJÚCEJ PRACOVNÝ VÝKAZ:
2. Podieľali ste sa v danom mesiaci aj na implementácií iných projektov z prostriedkov EÚ?
3. Ak áno, ku každému uveďte:

· Operačný program:

· Názov projektu:

· Kód ITMS projektu:

· Počet odpracovaných hodín za mesiac:

· Názov pracovnej pozície:

· Právny vzťah k prijímateľovi v rámci projektu, uvedenému v bode 2:

· Prehľad odpracovaných hodín za deň na projekte, uvedenom v bode 2:

	Dátum
	Odpracované hodiny
	Počet hodín

	
	Od
	Do
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Spolu
	x
	x
	


                      V prípade Národného projektu Ústredia práce sociálnych vecí a rodiny uveďte aj:

·  Úrad práce sociálnych vecí a rodiny v (mesto):

4. V prípade pracovného pomeru uzatvoreného v zmysle Zákonníka práce, prekročil celkový odpracovaný čas kumulatívne                                                                                                                                                      Áno 1   Nie
a) 48 hodín týždenne (v prípade pracovného pomeru)                                                                 
b) 10 hodín týždenne? (v prípade dohody o pracovnej činnosti)                                         
c) 350 hodín v kalendárnom roku? (v prípade dohody o vykonaní práce)

d) v priemere polovicu určeného týždenného pracovného času? (v prípade dohody o 
       brigádnickej činnosti) 

UPOZORNENIE:

V prípade, ak prijímateľ predloží nepravdivo vyplnené „Prehlásenie osoby predkladajúcej pracovný výkaz“, poskytovateľ pomoci (RO/SORO) bude tento pracovný výkaz považovať za neplatný, bez možnosti ďalšej nápravy.
1) Ak áno, priložte zdôvodnenie 



                                                                                                                                 

PRACOVNÝ VÝKAZ  Č. 1.

osoby zamestnanej u prijímateľa/partnera v pracovnom pomere/v štátnozamestnaneckom pomere, ktorá vykonáva prácu výlučne len pre účely projektu

	Prijímateľ/Partner (zamestnávateľ):
	

	Kód projektu ITMS:
	

	Meno a priezvisko zamestnanca:
	

	Pracovná pozícia:
	






OBDOBIE:
Má zamestnanec stanovený pevný pracovný čas počas všetkých pracovných dní v sledovanom období?



Áno
Od-do:

Nie
vyplňte tabuľku nižšie

Počet odpracovaných hodín za jednotlivé dni*

	Deň
	Počet hodín
	Od - do

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	

	13
	
	

	14
	
	

	15
	
	

	16
	
	

	17
	
	

	18
	
	

	19
	
	

	20
	
	

	21
	
	

	22
	
	

	23
	
	

	24
	
	

	25
	
	

	26
	
	

	27
	
	

	28
	
	

	29
	
	

	30
	
	

	31
	
	


Poznámka: * v prípade, že má zamestnanec pevne stanovený pracovný čas, sa tabuľka nevypĺňa. Do počtu odpracovaných hodín sa nezahŕňa prestávka na obed a odpočinok v trvaní 30 minút.
Vyhlásenie:

Týmto čestne vyhlasujeme, že:

1. zamestnanec celý mesiac pracoval v zmysle uzatvorenej pracovnej zmluvy/služobnej zmluvy č. ................... uzatvorenej dňa ...................... .

2. v pracovnom čase vykonával iba prácu týkajúca sa vyššie uvedeného projektu,

3. práca bola vykonaná riadne a včas podľa pokynov nariadeného,

4. zamestnávateľ riadne vedie evidenciu pracovného času v zmysle ustanovenia § 99 zák. č. 311/2001 Z. z. Zákonníka práce v znení neskorších predpisov,

5. zamestnanec v evidencii pracovného času vykonal záznam skutočného začiatku, prerušenia a ukončenia pracovného času v zmysle vnútorného predpisu zamestnávateľa,

6. pracovný čas neprekročil zákonom stanovený limit,

7. fond pracovného času v mesiaci bol                                                   hodín

z toho:
- zamestnanec odpracoval      
hodín

- sviatok
hodín

- dovolenka
hodín

- lekár (zamestnanec/rod. príslušník)
hodín

- čerpal neplatené voľno
hodín       

8. v rámci odpracovaného času sa zúčastnil:

......................(počet) pracovných ciest do 5 hodín

......................(počet) pracovných ciest od 5 do 12 hodín

......................(počet) pracovných ciest od 12 do 18 hodín

......................(počet) pracovných ciest nad 18 hodín

8. všetky vyššie uvedené údaje sú pravdivé a správne, čo potvrdzujeme svojim vlastnoručným podpisom.

Týmto sme si vedomí, že predloženie falošného, nesprávneho alebo neúplného výkazu alebo dokladu, alebo neposkytnutie povinných údajov je trestným činom v zmysle ustanovenia § 261 ods. 1 Zák. č. 300/2005 Z. z. Trestného zákona v znení nesk. predpisov a na takýto doklad nebude poskytovateľ pomoci prihliadať.

  



Konzultačné a informačné centrum EDUKOS Dolný Kubín realizuje projekt „Kroky k úspešnému návratu“. Tento projekt sa realizuje vďaka finančnej podpore zo štátneho rozpočtu SR na rok 2012 schválenej Radou vlády Slovenskej republiky pre prevenciu kriminality.

Pracovný výkaz č. 

	Prijímateľ:
	Konzultačné a informačné centrum EDUKOS

	Projekt:
	Kroky k úspešnému návratu

	Meno a priezvisko:
	

	Pozícia v projekte:
	

	Druh zmluvného vzťahu
:
	


Obdobie
:  /2012

	Dátum
	Počet 

hodín
	Popis práce

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Spolu
	x
	x

	Dátum:

Podpis osoby predkladajúcej pracovný výkaz:


	
	Dátum:

Podpis a pečiatka štatutárneho zástupcu prijímateľa:


	
                                      O B J E D N Á V K A

     Dátum:                                     Číslo:  

	      Odberateľ:

      Konzultačné a informačné centrum

      EDUKOS

      026 01 Dolný Kubín
	      Dodávateľ:

       


	      Predmet objednávky
	 Množstvo
	 Jednotkové

   Množstvo
	   Cena za

   jednotku

	 Objednávame u Vás:


	
	
	


	      Bankové spojenie odberateľa
	

	IČO odberateľa

DIČ odberateľa
	37801848
2021582585

	Dodacia lehota
	

	Spôsob dopravy
	

	Poznámky
	


Vybavuje: 

Tel./fax:                                                            _______________________________

                                                                             Pečiatka a podpis objednávateľa

Zmluva na dodanie tovaru a služieb

uzatvorená v zmysle § 409 Obchodného zákonníka

1. Zmluvné strany

Kupujúci:         Konzultačné a informačné centrum EDUKOS
                         Ťatliakova 2051/8

                         026 01 Dolný Kubín

                         Štatutárny zástupca: Ing. Eva Vajzerová

                         Bankové spojenie: Slovenská sporiteľňa a.s., Dolný Kubín 

                         Číslo účtu: 0322060508/0900

                         IČO: 37801848

                         DIČ: 2021582585

Predávajúci:    názov firmy

                        V zastúpení: 

                        Bankové spojenie: 

                        Číslo účtu:

                        IČO: 

                        DIČ: 

2. Predmet dodania: Aktivita .................. projektu ..................

a) Predmet dodania:

	Por.č.
	                       Názov 
	  Jednotková

  cena s DPH 

         v €
	  Množstvo 

        ks 
	 Cena celkom

      s DPH v €

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


b)  Predávajúci sa zaväzuje, že v čase od  .................. do ....................  postupne dodá „predmet dodania“ pre .........................................  na základe dodacích listov. Na dodaný tovar  vystaví  faktúru až po dodaní celého množstva, najneskoršie však do ...................... .

c)  Kupujúci sa zaväzuje, že po vystavení faktúry túto  uhradí v termíne, ktorý bude uvedený na faktúre.

d)  Dňom úhrady faktúry prechádzajú na kupujúceho vlastnícke práva k predmetu dodania.

3. Plnenie predmetu dodania

Tovar dodaný v bode 2 bude kupujúcemu dodaný v zmysle tejto zmluvy spolu s dodacími listami.

4. Spôsob prevzatia tovaru

Tovar bude priebežne preberať poverený pracovník kupujúceho.

5. Odstúpenie od zmluvy
a) Kupujúci môže od zmluvy odstúpiť ak cena za tovar je iná ako bola uvedená v zmluve alebo ak tovar nespĺňa parametre, ktoré uviedol predávajúci v zmluve.

b) Predávajúci môže  od zmluvy odstúpiť ak kupujúci neuhradí cenu za tovar uvedený v zmluve a nedodrží podmienky stanovené v bode 2 písmeno c).

6. Záverečné ustanovenie

Po podpísaní tejto kúpnej zmluvy, zmeny je možné vykonať len po vzájomnom písomnom súhlase oboch zmluvných strán a to dodatkami k tejto zmluve.

Táto zmluva je vyhotovená v dvoch rovnopisoch, z ktorých obdrží po jednom kupujúci a predávajúci.

Dolný Kubín:

Kupujúci:                                                                  

Predávajúci:

________________________                                  
______________________

pečiatka a podpis                                                      

 pečiatka a podpis

   
ostatné logá
                            DOHODA

o použití súkromného motorového vozidla

Zamestnanec: 
 
Bydlisko:                     
Dátum narodenia:       

a 

zamestnávateľ:
 Konzultačné a informačné centrum EDUKOS
sídlo:                           Ťatliakova 2051/8, 026 01 Dolný Kubín

zastúpený: 

 Ing. Eva Vajzerová, prezidentka združenia

uzatvárajú podľa § 7 zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných náhradách v znení zákona č. 530/2004 Z.z. a zákona č. 81/2005 Z.z.

                                       dohodu o použití motorového vozidla. 

Na pracovnú cestu, ktorú zamestnanec vykoná v období od ............. do ................. v súvislosti s realizáciou aktivít  v rámci projektu ...........................................................................

(Z2711013002401) (upraviť) v rámci ........... ,financovaného z prostriedkov.....................................,  bude použité cestné motorové vozidlo zamestnanca. Parametre vozidla podľa technického preukazu: typ: OPEL CORSA,  DK 829 AE, priemerná spotreba 7,2 l/100 km.

Cestovné náhrady a ostatné náklady spojené s predmetom dohody budú hradené po predložení relevantných dokladov bez amortizácie.  

Dolný Kubín, dňa 9.3.2012

.................................................


.......................................................

       podpis zamestnanec


             pečiatka podpis zamestnávateľa 

	Zamestnávateľ

CESTOVNÝ PRÍKAZ

1. Priezvisko, meno, titul:

2. Bydlisko:

	Osobné číslo:

Útvar:

Telefón, klapka:


	
	Normálny pracovný čas

Od:
 do:


	Začiatok cesty

(miesto, dátum, hod.)
	Miesto rokovania
	Účel cesty
	Koniec cesty

(miesto, dátum)

	
	
	
	

	3. Spolucestujúci:


4. Určený dopravný prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priemerná spotreba PH podľa tech. preukazu):


5. Predpokladaná čiastka výdavkov Sk:


6. Povolený preddavok Sk:
 vyplatený dňa:
pokl. doklad číslo: 






	Podpis pokladníka
	
	Dátum a podpis pracovníka oprávneného na povolenie cesty

	Vyúčtovanie pracovnej cesty

7. Správa o výsledku pracovnej cesty bola podaná dňa: 





So spôsobom vykonania súhlasí: 

Dátum a podpis zodpovedného pracovníka

	8.Výdavkový – príjmový pokladničný doklad


č. 



Účtovná náhrada bola preskúmaná a upravená na


Sk



Vyplatený preddavok
Sk



Doplatok-Preplatok
Sk



Slovom

	Účtovací predpis

	
	Má dať
	Dal
	Čiastka
	Stredisko
	Zákazka

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Poznámka o zaúčtovaní

	








	Dátum a podpis pracovníka, ktorý upravil vyúčtovanie
	Dátum a podpis príjemcu (preukaz totožnosti)
	Dátum a podpis

pokladníka
	Schválil (dátum a podpis)

	Vyúčtovanie cestovných náhrad podľa Zákona o cestovných náhradách č. 119/92 Zb.





	VYÚČTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

	Dátum
	ODCHOD – PRÍCHOD 1)

    miesto rokovania 


podčiarknite
	
	Použitý dopr.

prostriedok 2)
	Počet hod. strá-vených v dopr. prostriedku
	Vzdialenosť 

v km 3)
	Začiatok a koniec  pracovného výkonu (hodina)
	Cestovné a

miestna preprava
	Stravné
	Noc-ľažné
	Nutné vedľajšie výdavky
	Spolu
	Upravené

	
	
	o hod.
	
	
	
	
	Sk
	Sk
	Sk
	Sk
	Sk
	Sk

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Odchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Príchod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne:
áno - nie

Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne:
áno - nie

Voľný – zľavnený cestovný lístok:
áno - nie

Poberám odlučné:
áno – nie

O - osobný vlak

AUS – auto služobné

R – rýchlik

AUV – auto vlastné

A – autobus

MOS – motocykel služ.

L – lietadlo

P - pešo
	Spolu
	
	
	
	
	
	

	
	Preddavok
	
	

	
	Doplatok - Preplatok
	
	

	
Vyhlasujem, že som všetky údaje uviedol úplne a správne.

1) Čas odchodu a príchodu vyplňte podľa cestovného poriadku.

2) Uvádzajte v skratke.

3) Počet km  uvádzajte len pri použití iného ako verejného hromadného dopravného prostriedku.


Dátum a podpis účtovateľa


Konzultačné a informačné centrum EDUKOS
Ťatliakova 2051/8

026 01 Dolný Kubín

00421-43-5863539


edukos@zoznam.sk, www.edukos.sk

ostatné logá
                     



Správa z pracovnej cesty (vzor)

Meno:  

Miesto:  

Deň
Cieľ pracovnej cesty:  

V Dolnom Kubíne, .......
                                                                                                     .................................................

                                                                                                                   podpis
Výpočet PHM:

Spotrebu PHL vypočítame ako:

priemerná spotreba podľa technického preukazu x počet najazdených kilometrov x aktuálna cena PHM podľa bločka z čerpacej stanice / 100



                                                           ostatné logá
     Prezenčná listina
	Prijímateľ:
	

	Kód projektu ITMS:
	

	Názov aktivity, resp. seminára
	


Miesto konania seminára/aktivity: 
Dátum konania seminára/aktivity: 

Trvanie aktivity/seminára: od        hod.
do           hod.


Meno lektora resp. lektorov a podpis/y:

	č.
	Meno a priezvisko
	Podpis

	
	
	

	
	
	


Zoznam účastníkov aktivity/seminára:

	č.
	Meno a priezvisko
	Cieľová skupina/
  
	Podpis
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www.fsr.gov.sk                                                                                www.esf.gov.sk
Tento projekt sa realizuje vďaka podpore z Európskeho sociálneho fondu v rámci Operačného programu Zamestnanosť a sociálna inklúzia.

	Prioritná os:
	

	Opatrenie:
	

	Rámcová aktivita:
	

	Prijímateľ:
	

	Názov projektu:
	

	Kód projektu ITMS:
	

	Oprávnená aktivita resp. názov školenia:
	


Prezenčná listina

Miesto konania aktivity/školenia: ................................................................................................

Dátum konania aktivity/školenia: ................................................................................................

Trvanie aktivity/školenia:            od ........ hod     -    
do ........ hod


Meno lektora resp. lektorov:

	P. č.
	Meno, priezvisko, titul
	Podpis

	
	
	

	
	
	


Zoznam účastníkov aktivity/školenia:

	P. č.
	Meno, priezvisko, titul
	Dátum a miesto narodenia
	Bydlisko
	Cieľová skupina*
	Podpis**

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* napr.: obyvateľ separovaných a segregovaných komunít, zamestnanec ohrozený stratou zamestnania, nezamestnaný bez vzdelania, bezdomovec, ...  (podľa konkrétnej výzvy). Inak uviesť „neoprávnená“.

** Svojím podpisom na tomto dokumente slobodne udeľujem v súlade so zák. č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov za účelom kontroly a vyhodnotenia aktivít vyššie uvedeného Projektu, financovaného z prostriedkov Európskeho sociálneho fondu, súhlas so spracúvaním všetkých svojich osobných údajov tu poskytnutých Prijímateľovi. Súhlasím s tým, aby za týmto účelom tieto moje osobné údaje boli zhromažďované, uchovávané, spracúvané, poskytnuté, sprístupnené alebo zverejnené tretím osobám. Beriem na vedomie, že práva dotknutej osoby sú upravené v § 20 zákona 428/2002 Z.z. o ochrane osobných údajov.
Príloha č.1





Príloha č.3





Príloha č.2





Príloha A č.4





Príloha B č.4


� HYPERLINK "http://www.fsr.gov.sk/data/files/Prirucka_pre_prijimatela/b8_pracovny_vykaz.pdf" ��http://www.fsr.gov.sk/data/files/Prirucka_pre_prijimatela/b8_pracovny_vykaz.pdf�








Príloha C č.4


� HYPERLINK "http://www.fsr.gov.sk/data/files/Prirucka_pre_prijimatela/b8b_pracovny_vykaz_zjednoduseny.pdf" ��http://www.fsr.gov.sk/data/files/Prirucka_pre_prijimatela/b8b_pracovny_vykaz_zjednoduseny.pdf�








Príloha D č.4








Príloha č.5





Príloha č.6





Príloha č. 7





Príloha č.8





Príloha č.9





Príloha č.10





Príloha A č.11





























Dátum:





Podpis osoby predkladajúcej pracovný výkaz (zamestnanca):





Dátum:





Podpis a pečiatka štatutárneho orgánu prijímateľa (zamestnávateľa):





Dátum:





Podpis osoby predkladajúcej pracovný výkaz:





Dátum:





Podpis a pečiatka štatutárneho orgánu prijímateľa:





Príloha B č. 11








� Napr. pracovná zmluva, mandátna zmluva, príkazná zmluva, dohoda o vykonaní práce, dohoda o pracovnej činnosti, dohoda o   brigádnickej práci študentov a pod.


� Uviesť mesiac a rok





� Napr. pracovná zmluva, mandátna zmluva, príkazná zmluva, dohoda o vykonaní práce, dohoda o pracovnej činnosti, dohoda o   brigádnickej práci študentov a pod.


� Uviesť mesiac a rok





� napr.: dlhodobo nezamestnaný uchádzač o zamestnanie, absolvent, migrant, žena z etnickej minority, zamestnaná žena, nezamestnaná žena, osamelý rodič,  uchádzač o zamestnanie s rodinnými povinnosťami, osoba usilujúca sa o zmenu zamestnania, osoba s nedostatočnou kvalifikáciou, zamestnanec, zamestnanec štátnej správy, zamestnanec verejnej správy, ...  (podľa konkrétnej výzvy riadiaceho orgánu). Inak uviesť „neoprávnená“.








