Príručka pre žiadateľa o nenávratný finančný príspevok v rámci 
Schémy Poradenstva a vzdelávania malých a stredných podnikateľov 
(schéma pomoci de minimis)
- časť Vzdelávanie
Aktualizovaná verzia 15.2.2011

Úvod

Cieľom príručky pre žiadateľa o nenávratný finančný príspevok (ďalej aj „NFP“) je poskytnúť žiadateľovi komplexný metodický návod pri vypracovávaní a predkladaní žiadosti o NFP. Príručka je súčasťou výzvy a spolu so Schémou Poradenstva a vzdelávania pre malých a stredných podnikateľov (schéma pomoci de minimis) (ďalej aj „Schéma“, „Schéma PaV MSP“), Príručkou Postupy pri obstarávaní a Smernicou k Príručke Postupy pri obstarávaní podáva žiadateľovi najdôležitejšie informácie potrebné pre bezchybné vypracovanie a predloženie žiadosti o NFP v rámci vyhlásenej výzvy.
Pokyny pre žiadateľa v súvislosti s predkladaním žiadosti o NFP
A) Vypracovanie žiadosti o NFP a uzávierka na predkladanie žiadosti
Žiadateľ je povinný žiadosť o NFP vypracovať v slovenskom jazyku v tlačenej podobe. 
Otázky súvisiace s vypĺňaním žiadosti o NFP, obstarávaním a povinnými prílohami je možné adresovať na programovú manažérku Schémy Martinu Steigerovú telefonicky (02/502 44 520) alebo elektronickou poštou (schemapavmsp@nadsme.sk). Otázky musia byť formulované jasne, zreteľne a jednoznačne.

V rámci výzvy môže žiadateľ predložiť len JEDNU žiadosť o NFP. 
Originál vyplnenej žiadosti o NFP v tlačenej podobe so všetkými povinnými prílohami je možné predkladať (osobne doručiť, resp. zaslať) priebežne najneskôr do 15.2.2011. Pri osobnom doručení (aj prostredníctvom kuriéra) najneskôr do 16.00 h., pri doručení poštou je rozhodujúci dátum odoslania žiadosti vyznačený na pečiatke pošty. Žiadosti s prílohami je potrebné predkladať v pevnom, uzavretom, nepriehľadnom obale s označením „Výzva Schéma PaV MSP“ na adresu vykonávateľa - NARMSP uvedenú v Schéme a v texte výzvy.
Povinné prílohy k žiadosti o nenávratný finančný príspevok:
· výpis zo Živnostenského registra SR, Obchodného registra SR (ďalej aj „ŽR SR“ a „OR SR“) alebo iného registra (nie starší ako 3 mesiace)

· výpis z registra trestov (nie staršie ako 3 mesiace). V prípade viacerých štatutárnych zástupcov oprávnených vystupovať v právnych úkonoch samostatne je nevyhnutný výpis z registra trestov jedného štatutárneho zástupcu, ostatní štatutárni zástupcovia predložia jednotné prehlásenie o tom, že nedošlo k zmenám v ich  trestnom registri od založenia spoločnosti
· potvrdenie z daňového úradu (nie staršie ako 3 mesiace)

· potvrdenie zo Sociálnej poisťovne (nie staršie ako 3 mesiace)

· potvrdenie zo všetkých zdravotných poisťovní (nie staršie ako 3 mesiace)

· výkaz o príjmoch a výdavkoch/výkaz ziskov a strát

· výkaz o majetku a záväzkoch/bilancia majetku (súvaha)

· ponuka školení dodávateľa vzdelávacej služby

· popis školenia, obsah, časový harmonogram, cenová kalkulácia

· zoznam účastníkov

· výpis z OR SR, ŽR SR alebo iného registra – kde je vzdelávacia inštitúcia registrovaná

· akreditácia MŠ SR pre vzdelávaciu aktivitu resp. medzinárodný certifikát

· podklady k vykonanému obstarávaniu v zmysle príručky Postupy pri obstarávaní a Smernice k príručke Postupy pri obstarávaní
· elektronická verzia žiadosti o nenávratný finančný príspevok (CD)
Žiadateľ je povinný k žiadosti o NFP priložiť originály povinných príloh (alebo úradne overené kópie, ak to charakter dokumentu umožňuje). V prípade, ak sa niektorá príloha nevzťahuje na žiadateľa (v zmysle platných právnych predpisov SR), resp. na ním predkladanú aktivitu, musí žiadateľ namiesto nej predložiť čestné vyhlásenie o tom, že daná príloha nie je pre neho relevantná, a to vrátane adekvátneho odôvodnenia.
Žiadosť o NFP a všetky jej povinné prílohy (najmä čestné vyhlásenia) musia byť podpísané štatutárnym orgánom žiadateľa v súlade s výpisom z OR SR (t.j. ak konatelia konajú a podpisujú spoločne, sú všetci konatelia povinní prílohy a podklady podpísať), ŽR SR resp. iným dokladom oprávňujúcim na podnikanie.
Pri posudzovaní dodržania aktuálnosti predkladaných príloh (3 mesiace ku dňu predloženia žiadosti o NFP) sa berie do úvahy deň predloženia žiadosti o NFP v tlačenej podobe na adresu Vykonávateľa, resp. deň jej odoslania na prepravu poštou. 

V prípade osobného doručenia žiadosti o NFP bude žiadateľovi vystavené Potvrdenie o jej prijatí .
Upozornenie: Prijímanie žiadostí môže byť ukončené aj skôr ako je termín uzávierky, a to v prípade, že finančné prostriedky vyčlenené na vzdelávanie v rámci Schémy budú na základe schválených predložených žiadostí vyčerpané ešte pred konečným dátumom uzávierky.

Odporúčanie: V záujme dodržania dátumu uzávierky odporúčame neodkladať predloženie žiadosti o NFP na posledný deň a zabezpečiť jej predloženie v dostatočnom časovom predstihu pred termínom uzávierky.

B) Proces schvaľovania žiadosti o NFP
Žiadosti o NFP bude Vykonávateľ prijímať priebežne podľa poradia, pričom poradie určuje dátum doručenia žiadosti o NFP na adresu Vykonávateľa. Po prijatí žiadosti o NFP Vykonávateľ zrealizuje kontrolu formálnej správnosti žiadosti o NFP s jej prílohami. 
Predmetom kontroly formálnej správnosti žiadosti o NFP je overenie: 
· splnenia kritérií úplnosti žiadosti o NFP,
· splnenia kritérií oprávnenosti žiadosti o NFP,
· dodržania lehoty na doručenie žiadosti o NFP.
Vykonávateľ bude žiadateľa po riadnej registrácii t.j. prijatí rozhodnutia o schválení žiadosti o NFP, ako aj o neschválení žiadosti o NFP bezodkladne informovať formou listu. Žiadateľ môže vzdelávaciu aktivitu absolvovať až po obdržaní písomného rozhodnutia o riadnej registrácii žiadosti o NFP, najneskôr však do 11.3.2011. 
V prípade, že žiadosť o NFP bude spĺňať kritériá úplnosti aj oprávnenosti Vykonávateľ pristúpi k uzatvoreniu zmluvy o poskytnutí NFP so žiadateľom. Ak žiadosť o NFP prijatá pred termínom uzávierky t. j. 15.2.2011 nebude úplná, žiadateľ môže byť Vykonávateľom jedenkrát vyzvaný na doloženie vybraných chýbajúcich príloh. Žiadateľ môže chýbajúce prílohy doručiť najneskôr do 2 pracovných dní, ktoré nasledujú po dni, v ktorom bol elektronickou poštou vyzvaný na doručenie. Doručením sa rozumie fyzické prevzatie dokumentov Vykonávateľom v jeho úradných hodinách najneskôr do 16:00 h. Vykonávateľ nebude akceptovať uvedenú dokumentáciu doručenú po tomto termíne, nesprávnu a nekompletnú. Uvedená dokumentácia, ktorú žiadateľ doručí Vykonávateľovi po termíne 15.2.2011 bez predchádzajúceho elektronického vyzvania, nebude akceptovaná. 
Žiadateľ by mal venovať zvýšenú pozornosť príprave a kompletizácii žiadosti o NFP, povinných príloh a podkladov k vykonanému obstarávaniu, pretože do schvaľovacieho procesu nebudú zaradené žiadosti, ktoré:

· nebudú k 15.2.2011 kompletné,
· nebudú doručené v termíne uzávierky,
· neboli doručené stanoveným spôsobom (tlačená, elektronická verzia na CD),
· neboli zaslané na adresu Vykonávateľa
Vykonávateľ bude žiadateľa o nezaradení žiadosti o NFP do schvaľovacieho procesu aj s dôvodmi nezaradenia  bezodkladne informovať formou listu.
Upozornenie: Upozorňujeme žiadateľov, aby až do uzávierky výzvy na predkladanie žiadosti o NFP sledovali internetové stránky vykonávateľa www.nadsme.sk Sekcia Podnikatelia / Poradenstvo a vzdelávanie, kde budú v prípade potreby zverejňované aktuálne informácie a usmernenia súvisiace s vyhlásenou výzvou na predkladanie žiadosti o NFP. 
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