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KOMPRAX - Kompetencie pre prax
Narodny projekt

PROJEKT JE ZMENA!

Manual pre realizaciu a ztictovanie malych projektov

pre mladeznickych vedtcich

luventa

,Moderné vzdelavanie pre vedomostnu spolo¢nost/Projekt je spolufinancovany zo zdrojov EU“



Prec¢o manual?

Manual pre realizaciu a zictovanie malych projektov je dokument, ktory vam ma poméct (usmernit
vas) pri zostavovani rozpoctu k vasmu malému projektu a informovat vés o tom, ¢o vetko je délezité
si odkladat pocas realizacie malého projektu (faktury, blo¢ky, prezenéné listiny, listiny na poskytnutie
ubytovania, stravy, cestovného....) aco vsetko bude potrebné si priniest na druhé vikendové
Skolenie, kde sa bude vas maly projekt vyhodnocovat a ztucétovavat.

... a mOZete teda podpisat zmluvu
PODPISANIE ZMLUVY

PouZitie pefazi z grantu je dohodnuté v zmluve. Ta hovori o tom, na ¢o mdZete zverené peniaze
vyuzit, od kedy do kedy aza akych podmienok. Je déleZité si skontrolovat, ¢&i je v zmluve spravne
uvedené meno, adresa, kraj, telefén, email a ¢islo Gctu.

UPOZORNENIE: Svojim podpisom na zmluve sa zavdzujete, Ze vyuiijete finantné prostriedky
iba na ucel projektu a iba na také poloiky, ako si stanovite rozpoéet!

Musite mat vlastny Géet v banke?

Ano, je to podmienka pre poskytnutie pefiazi na projekt. Peniaze mdzeme zaslat na uéet iba vam,
nikomu inému, preto musite byt majitelom Gc¢tu v banke vy.

Kofko financii na maly projekt mozete ziskat z IUVENTY?
Maximalna vyska, ktori moézete ziskat na svoj projekt je 200 €, ak potrebujete viac prostriedkov
mus te si zohnat financie od sponzorov, alebo ich ziskat z inych zdrojov.

Aké su pravidla pri tvorbe rozpodtu?

1. Rozpocet projektu musi byt zostaveny tak, aby financné prostriedky boli pouZité na
dosiahnutie cielov projektu a priamo nadvazuju na cast , Aktivity na dosiahnutie zmeny”.
Rozpocet odporiucéame zadefinovat ¢o najvseobecnejsie.

Financné prostriedky odpori¢ame rozdelit medzi viaceré polozky, resp. podpolozky rozpoctu.
Do schvdleného rozpoctu nie je mozné pridavat nové polozky, resp. podpolozky.

Schvélent vysku rozpodtu nie je mozné navysovat.

DU AW

Presun finanénych prostriedkov medzi jednotlivymi polozkami je mozny, avsak maximalne do
vysky 10 % zo schvalenej vysky rozpoctu. Presun je potrebné zd6vodnit - zdévodnenie musi
tvorit prilohu formuldra ,Vyhodnotenie a vyuctovanie malého projektu”, ktory vypisujete na
druhom vikendovom skoleni (po ukonéeniprojektu).

Pozn.: presunom vydavkov medzi poloZkami rozpoétu neméze déjst k navyseniu rozpoétu
ani k pridaniu novych poloZiek, resp. podpoloZiek do rozpoctu malého projektu.

7. Financné prostriedky mozu byt pouzité len na nakup takych tovarov, ktoré sa v ramci
realizacie aktivit projektu spotrebuju alebo znicia. Zabezpecenie tovarov, ktoré sa budu dat
vyuZit aj po ukonceni projektu, odporicame riesit formou prenajmu (sluzba).



Aky je postup po schvaleni projektu Skolitefom a IUVENTOU?

Ked podpiSete zmluvu najneskdr do mesiaca vam na ucet pride prvych 80 % sumy rozpoctu.
Zvy3nych 20 % sumy z rozpoctu si musite az do vyGctovania projektu zabezpecit sami. Tieto peniaze
vam budu po ukonéeni projektu a jeho vyuctovanizaslané na ucet.

Co moiete za peniaze na projekt kupit a o nie?

Financie mézem rozpoltovat len na tie polozky, ktoré st OPRAVNENE. Zoznam
opravnenych/ neopravnenych vydavkov nadjdete vPriohe ¢.1 na konci tohto
manualu.

(c)
©)

€o ak neminiete vietky peniaze?

Postupujete presne podla predchadzajicich krokov a zlctujete vSetky pouZité peniaze. Zostatok
pefiazi posdlete po pisomnom vyzvani IUVENTOU na cislo Gctu, ktoré je uvedené v zmluve. Peniaze
zasielate na ucet len na zdklade pisomného vyzvania (mailom od zamestnancov IUVENTY). Peniaze
neposielajte na Gcet aj ked ste projekt uz na 3koleni vyactovali. Vase vyuctovanie esSte musi byt
skontrolované v IUVENTE, preto musite pockat na pisomné vyzvanie na prevedenie finanénych
prostriedkov spat na ucet IUVENTY (pri vracani finanénych prostriedkov uvediete do Casti VS —
variabilny symbol ¢islo zmluvy, aby sme vedeli vasu platbu identifikovat).

Co ak miniete viac?

Maximalny limit na jeden projekt je 200 €. Aj napriek tomuto limitu, nemdzem prekrocit vysku
rozpoctu, ktory bol schvaleny 3kolitefmi. Ak miniete viac, nebudete si moct na tieto peniaze
narokovat, nebudid vam preplatené.

Evidencia minutych financnych prostriedkov:

e Spravite si predpokladany plan vydavkov; podla toho, ako aktivity za sebou nasleduju sa
zamyslite, kedy budete aké vydavky oc¢akavat.

e Porozmyélajte, ako budete robit evidenciu pouZitia pefiazi— nesiete za ne zodpovednost.

e Odkladajte si vypisy z G¢tu, aby ste mali prehlad o ¢erpanych financidch azaroveri mali
zdokumentované &erpanie finanénych prostriedkov pre potreby vyuctovania malého
projektu.

e Pisomne si zaznamenavajte, kedy a naco som poufili peniaze z G¢tu, umoZnivam to nestratit
prehlad v ¢erpanych financiach.

e Doklady si odkladajte na jedno miesto, aby ste zabranili tomu, Ze doklad niekde zaloZite
(nebudete ho moct najst) pripadne doklad stratite.

e Doklady si lepte na osobitné papiere (podla jednotlivych poloZiek rozpoCtu- obcerstvenie,
materidl... apod.) tak, aby sa neprekryvali a dali sa lahko prefotit. Originadl dokladov
odovzdavate na druhom vikendovom $koleni, preto si po nalepeni askompletizovani
vsetkych dokladov spravte kdpiu, ktoru si nechate u seba.

€o vietko budete musiet doloZit?

Ak budete mat doklady za cestu vlakom, autobusom a pod. (cestovné), nalepite ich na samostatny
papier a pod kazdy uvediete defi, miesto a preco ste vy alebo Gcastnik vasho projektu cestovali .
Na konci si zratate sumy na vietkych papieroch(podla poloziek rozpoctu) a dokladoch- tato suma sa
musi rovnat vyske rozpoctu, ktory vam bol schvaleny.




Ku koncu projektu...

Ako zistite, ¢i sa vam projekt podaril?

Spravne otazky nikdy nie st na Skodu:

e Co savam podarilo uskuto¢nit? (Pochvélte sa.)

e Priniesol projekt nejakud zmenu? Aku? Co sa zmenilo?

e Co by ste druhy krat urobili inak?

e Je nieco, Co ste si naplanovali a nepodarilo sa vam? Ak ano, preéo?

e Podarilo sa vdm pocas realizacie projektu spravne viest evidenciu dokladov, vyuétovat projekt
po jeho ukonceni?

e Na ¢o ste prisli poas realizacie projektu? Co ste sa naucili?

Dostanete zvys$né peniaze spat?

Ano. Proces bude nasledovny:
e Odovzdate vsetky nalepené doklady na poslednom stretnutisvojim skolitefom.
e Tiodkontroluju spravnost pouzitych penazia celkovi sumu.

e Do 30dniod skonéenia vzdeldvania dostanem na Géet zvysnych 20 % sumy.

Co s bankovym Gétom po ukonéeni projektu?

Po ukonceni projektu a uzavreti projektu IUVENTOU vam na ucet pride zostavajucich 20 % sumy.
Po ukoncenicelého vzdelavania je to na vas, mdzete si icet ponechat alebo zrusit.



Ako zviditelnit svoj projekt? VyuZijem sutaz kratkych
videi!

V praxi to znamend, Ze zareagujem na nasledujlci text, ktory je sucastou vyzvy Sutaze kratkych videf:

Si dobry v natdcani videi a chces sa zviditelnit? Alebo chces skrdtka iba skusit, ¢i by
si dokdzal natocit nieco zaujimavé na danu tému? Potom mds jedinecnu
prileZitost. V rdmci realizacie tvojho vlastného malého projektu si natoc na video

a prines ho na posledné vikendové stretnutie. Najlepsie vided budu prezentované
nie len v regiondlnych ale i v nérodnych médidch!

Podmienky zapojenia sa do sutaze:
vek od 15 do 30 rokov
ucast na vzdeldvaniv ramci ndrodného projektu KomPrax — Kompetencie pre prax
obsahové zameranie videa (Obsahom videi bude prinos prdce s mlddeZou pre
konkrétneho mladého cloveka. Co touto prdcou ziskal? Ako ho posunula dopredu?
Aky vyznam mala tdto aktivita pre jeho budtcnost? Odpichnut sa mozno priamo
z realizdcie vlastného malého projektu v ramci KomPraxu, ale i z inej vlastnej
skusenosti.)
formdine kritérium (diZka maximdline 30 sektnd)
dodrZanie terminu (zber videi bude od 1.jina 2011 do 31.0ktobra 2012)

Ako na to? Po lopate :)

e Oslov niekoho, kto bude natdcat tvoje projektové aktivity, lebo je temer
nemozné realizovat projekt a zdroven natdcat.

e  Pri realizdcii tvojho projektu treba natocit vsetko, ¢o sa bude diat, aby si
mal neskér dostatok materidlu na zostrihanie.

e Ak nemaju byt zdbery prilis umelecké, treba pouZit stativ :)

e Na pociatku bolo svetlo, na to nezabudaj a preto dohliadni, aby natdcanie
prebehlo v dobrom svetle.

e Obcéas kameramana kopni, aby zmenil miesto, z ktorého bude snimat tu
istu situdciu, ¢o neskér pomdZe pri strihani dosiahnut dynamiku
(alternativne pouZi aj druhého kameramana s druhou kamerou...hm dost
bolo snivania, zostarime radsej pri variante, Ze sa tvoj kameraman bude
presuvat:).

e NepouZivaj hudbu réznych sucasnych autorov, pokial si si nezakupil
autorské prdva. Ak chces pouZit hudbu, nahraj si vliastnu, alebo si vytvor
nejaky podmaz pomocou hudobného softvéru (je ich na nete habadej). Ale
aj autenticky zvuk facky od ndhodnej okoloidtcej md svoje caro.

e Pred zostrihanim si dobre premysli, ¢o chces 30 sekundovy videom
povedat (aj po zostrihani si ponechaj uloZeny pévodny zdroj — vietok
nahraty materidl)

Koneént verziu tvojho sutazného videa hod na CD a prines na
druhé (hodnotiace) stretnutie. Ak by si to nestihol, nevadi, staci
doruc¢it CD nosi¢ na adresu ,Video, IUVENTA — Slovensky

KedZe vided maji mozZnost
postupit do ndrodnej sutoZe, kde
tri najlepsie budi odvysielané
v ndrodnej televizii, bude jednym
z kritéril posudzovania aj kvalita
(odporucame HD).




institut mldadeZe, Budkova 2, 811 04 Bratislava” do 31.oktébra
2012 do 14:00.

=z

Dolezité kontakty a adresy:

www.iuventa.sk, www.komprax.sk http://www.facebook.com/iuventa, http://www.facebook.com/komprax

=  Vyuctovanie cestovného z vikendovych skoleni KomPrax zasielam na adresu:

Bc. Antdnia Dravecka

Projekt KomPrax — Kompetencie pre prax
IUVENTA - Slovensky institat mladeze
Budkova 2

SK - 811 04 Bratislava 1

tel.: +421 2 592 96 315

Na obdlku napiSem kdd vzdeldvania: napr. MIV/15/1, PsM/1/2,

= Zasielanie sutaZnych videi ku Kampani Uznanie zasielam na adresu:

Mgr. David Kralik

projekt KomPrax - Kompetencie pre prax
IUVENTA - Slovensky institut mladeze
Budkova 2

SK - 811 04 Bratislava 1

tel.: +421 2 592 96 345

MT: +421 917 402 511

= Povinnu informdciu o zaciatku realizacie hlavnej aktivity mojho projektu posielam najneskor
10 dni pred jej zaciatkom na email: david.kralik@iuventa.sk




Priloha ¢.1:
opravnené/neopravnené vydavky na maly projekt
od 7. 10. 2011

Opravnené vydavky — vietky vydavky, ktoré budu viest k dosiahnutiu cielov projektu

Priklady opravnenych vydavkov

Polozka Podpolozka
Tovary, ktoré sa v priebehu
realizacie aktivit projektu
spotrebuju alebo znicia - kancelarske potreby
- pracovny material (farby, latky a pod.)
- $portové potreby — max. 5 € / ks

- material, s ktorym sa bude dalej kreativne pracovat ( tricka,
pohare a pod.)

Sluzby - prenajom priestorov a techniky

- prenajom tovarov s vacsou hodnotou, resp. tovarov, ktoré sa
budi dat vyuZit aj po ukonceniprojektu (koZené lopty, stan,
tenisové rakety, prezentacny stanok a pod.)

- tlac¢ tlacovin, potla¢ predmetov

- kopirovanie

- preprava materialu

- preprava osob s telesnym postihnutim

Cestovné pre frekventanta,
ktory projekt realizuje a pre
ucastnikov aktivit v ramci

malého projektu - cestovné autobusom a vlakom II. triedy

- doplnkova polozka rozpoétu (dosiahnutie ciela projektu ovplyvni
Obcerstvenie len nepriamo)- max.60 Eur

Neopravnené vydavky

- Vydavky, ktoré nie st potrebné na dosiahnutie cielov projektu, resp. ktoré
dosiahnutie cielov projektu neovplyvnia,

- Tovary, ktorych doba Zivotnosti presahuje dobu realizacie projektu - elektronika,
$portové potreby s vy$sou hodnotou, hudobné nastroje a pod.,



Zuctovanie opravnenych vydavkov

PoloZka rozpoctu

Povinné doklady

Poznamka

Tovary - pokladni¢né bloky, alebo
- faktura + vypis z Uctu, alebo
- faktidra + prijmovy Gctovny doklad
Sluzby - pokladni¢né bloky, alebo
- faktdra + vypis z Uctu, alebo
- faktdra + prijmovy Gctovny doklad
V listine musia byt uvedené mena
vsetkych ucastnikov aktivity, ktorym
bude cestovné z rozpoctu malého
projektu preplatené. Vedla mena
- listina na poskytnutie stravného, Uéastnika musi byt na prezenénej listiny
ubytovania a cestovného + cestovné | na poskytnutie stravy a cestovného
Cestovné listky (,,listina“) uvedené pismeno ,,C".

Obcerstvenie

- pokladni¢né bloky, alebo
- faktura + vypis z Gctu, alebo
- faktura + prijmovy uctovny doklad

- listina na poskytnutie stravného,
ubytovania a cestovného (,listina“)

Len v pripade poskytnutia obéerstvenia
menej ako 30 Gcastnikom aktivity.
Poskytnutie obCerstvenia sa na listine
nevyznacuje.




