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Návod na vypracovanie finančného vyúčtovania projektu
Pri príprave finančného vyúčtovania projektu postupujte podľa nasledovných inštrukcií:
1. Krok: Zhromaždite si všetky účtovné doklady ktoré súvisia s projektom a ktoré boli hradené z grantu od Nadácie (Konta) Orange
2. Krok: Roztrieďte si účtovné doklady podľa kategórií (napr. kancelárske potreby, stavebný materiál, výtvarný materiál – podľa toho ako ste mali schválené položky v rozpočte)

3. Krok: vyplňte tabuľku číslo 1: Prehľad schváleného a skutočného čerpania položiek rozpočtu – podľa schváleného rozpočtu v projekte vyplňte položky rozpočtu a schválené čerpanie, následne vyplňte podľa súčtu účtovných dokladov skutočné čerpanie danej položky. Sumy vypĺňajte bez medzier, inak sa nebudú čísla zrátavať, bunky v tabuľke sú naformátované tak že sa tam sama zjaví mena. V stĺpci s názvom „Rozdiel“ sa vám sama vyráta suma, ktorá je rozdielom medzi schváleným a skutočným čerpaním, túto kolónku nevypĺňajte. 

4. Krok: očíslujte si účtovné doklady každej kategórie – napr. ku kancelárskym potrebám budete mať 3 účtovné doklady - dva bloky z registračnej pokladne a jednu faktúru – označte si ich číslicami 1, 2, 3.
5. Krok: vpíšte jednotlivé účtovné doklady podľa kategórií do tabuľky číslo 2: Súčty účtovných a daňových dokladov roztriedené podľa kategórií - podľa poradia ako ste si ich očíslovali. 

VZOR:
Tabuľka č. 2: Súčty účtovných a daňových dokladov roztriedené podľa kategórií:

	Číslo účtovného dokladu
	Názov položky číslo 01:

Kancelárske potreby
	Názov položky číslo 02:

Výtvarný materiál
	Názov položky číslo 03:

Nábytok na zariadenie miestnosti
	Názov položky číslo 04:

Tlač propagačného materiálu
	Názov položky číslo 05:

Odmena lektorom

	
	
	
	
	
	

	01
	6, 80 €
	14, 50 €
	115 €
	99, 00 €
	20, 00 €

	02
	13, 79 €
	10, 49 €
	97, 50 €
	
	20, 00 €

	03
	2,20  €
	7, 19 €
	84, 90 €
	
	

	04
	21, 18 €
	18, 63 €
	
	
	

	05
	
	12, 15 €
	
	
	

	06
	
	33, 00 €
	
	
	

	07
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	

	09
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	Spolu: 
	43, 97 €
	95, 96 €
	297, 40 €
	99.00 €
	40.00 €


6. Krok: v tabuľke číslo 3: Prehľad čerpania financií z iných zdrojov uveďte stručný prehľad čerpania financií ktoré ste mali z vlastných alebo z iných zdrojov (Názov zdroja - darcu, partnera; darovaná suma; poznámka – napr. že išlo o vecný dar v hodnote 100 €).

7. Krok: k vyúčtovaniu priložte kópie účtovných dokladov v presnom poradí ako sú uvedené v tabuľke č. 2, tak aby sa neprekrývali a boli jasne viditeľné.
POZNÁMKY:

K vyúčtovaniu žiadame predložiť fotokópie prvotných aj druhotných účtovných dokladov. Originály účtových dokladov si ponechávajte vo svojej účtovej evidencii tak, aby mohli byť kedykoľvek prístupné našej kontrole. 

Prvotné účtovné doklady (od dodávateľov) sú:

· Faktúry;

· Výpisy z registračných pokladníc;

· Cestovné doklady spolu s cestovným príkazom;

· Výplatné listiny;

· Zmluvy a iné pracovnoprávne dohody;

· Darovacie zmluvy (dohody o poskytnutí finančného príspevku);

· Iné.

Druhotné účtovné doklady (autorizujúce platbu):

· Výdavkový a príjmový pokladničný doklad v prípade hotovostnej platby;

· Bankový výpis z účtu (nie prevodový príkaz) v prípade bezhotovostnej platby.

Pri každej faktúre musíte uviesť (zdokumentovať), akým spôsobom bola uhradená, napr. výpis z účtu, výdavkový a príjmový doklad.

PRI VYÚČTOVANÍ : 

Služieb:

· Faktúra alebo zmluva o službe (zmluva o spolupráci, zmluva o dielo, dohoda o vykonaní práce);

· Daňový doklad autorizujúci zaplatenie faktúry, vyplatenie odmeny: bezhotovostná platba - výpis z účtu (nie príkaz na úhradu); hotovostná platba - príjmový pokladničný doklad od dodávateľa spolu s očíslovaným výdavkovým pokladničným dokladom z vašej pokladničnej knihy.

Cestovného:

· Cestovné doklady spolu s cestovným príkazom; cestovné náklady hradené prostredníctvom grantu nemajú charakter služobnej cesty a nie je možné pri nich uplatňovať si náklady podľa zákona č.283/2002 Z.z. Do cestovných nákladov nemôžu byť zahrnuté stravné, amortizácia osobného vozidla ako ani iné výdavky podľa osobitných právnych predpisov.
· Pri ceste osobným automobilom je potrebné priložiť kópiu technického preukazu auta a blok z registračnej pokladne o nákupe benzínu.
· Daňový doklad autorizujúci preplatenie cestovných nákladov: bezhotovostná platba - výpis z účtu (na cestovnom príkaze uviesť číslo účtu predkladateľa cestovného príkazu); hotovostná platba – očíslovaný výdavkový pokladničný doklad z vašej pokladničnej knihy.

Materiálu:

· Faktúra alebo blok z registračnej pokladne.

· Daňový doklad autorizujúci zaplatenie faktúry: bezhotovostná platba - výpis z účtu (nie príkaz na úhradu); hotovostná platba - príjmový pokladničný doklad od dodávateľa spolu s očíslovaným výdavkovým pokladničným dokladom z vašej pokladničnej knihy.

Komunikačných nákladov:

· Mobilné telefóny – musia byť vyčiarknuté súkromné hovory, vyúčtovať je možné maximálne 80% z celkovej sumy faktúry za komunikačné služby.
