Nadacia i
Navod na vypracovanie financného vyuctovania

1. Vyudétovanie vyplrite v systéme Egrant — zédlozka Zdvereénd sprdva, ktorej suéastou je aj finanéna cast
s doloZenim uctovnych dokladov.

2. V systéme Egrant vyplite tabulku 1 Prehlad cerpania financnych prostriedkov. Polozky v tabulke su totozné
ako schvalené polozky v zmluve (pripadne schvalené zmeny rozpoctu, ak nastali).

Tab. 1: Prehfad Eerpania finanénych prostriedkov Polozky a sumy podla zmluvy resp. schvaleného rozpoctu

Vylctovanie Cerpand suma z grantu Vlastné a iné zdroje Celkové naklady na projekt

Prehfad ¢erpania a zdrojov

e laome
2 lemowne e

Cerpand suma z grantu Vlastné a iné zdroje Celkové naklady na projekt

3. Zhromaidite si vSetky uctovné doklady, ktoré suvisia s projektom a ktoré boli hradené z grantu Naddcie
Orange. Roztriedte uctovné doklady podla kategorii tak, ako ste ich uviedli do Tabulky 1 (podla bodu 2.;
napr. material, cestovné, ndjom atd. ako su schvalené polozky v rozpocte).

4. Spocitajte sumy uctovnych dokladov podla jednotlivych kategorii.

e SucCty za kategorie rozpiste do tab. 1 Prehlad cerpania financnych prostriedkov podla toho, ¢i ste celu
sumu cCerpali z grantu naddcie, alebo ste poutzili aj prostriedky z inych zdrojov (iné granty, samosprava,
sponzori...), pripadne vlastnych zdrojov. Ak ste vlastné ainé zdroje necerpali, uvedte Cdislo O.
V poslednom stipci je uvedené &erpanie spolu za jednotlivé kategérie.

Tab. 1: Prehfad &erpania finanénych prostriedkov

Vylctovanie Cerpana suma z grantu Vlastné a iné zdroje

Prenfad éerpania a zarojov _

Pridat novy riadok

Cerpana suma z grantu Vlastné a iné zdroje Celkové ndklady na projekt

Suma uvedend v bunke Cerpand suma z grantu nesmie

5. Ocislujte doklady nasledovnym spdsobom:
e tym istym Cislom ocislujte do pravého horného rohu vsetky doklady tykajlce sa tej istej polozky (kategorie).
o Priklad: vsetky doklady za nakup materidlu oznacte 1, vSetky doklady k cestovnému oznacte 2,
doklady k najmu 3 atd. tak, ako ste ich ocislovali v tabulke 1).
e prvotny aj druhotny doklad patriace k sebe nasledne oznacte rovnakym pismenom, pricom velké pismeno
priradte k prvotnému dokladu a malé pismeno k druhotného dokladu.




Priklad:
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Oznacenie druhotného dokladu -
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6. Vyplite tabulku 2 Zoznam uétovnych dokladov.

Priklad:

Tab. 2 Zoznam hO&tovnych dokladov

material - drevo

faktira

vypis Z UEtu

material - klince

blok z registraénej pokladne

hotovost - vydavkovy pokl. doklad

material - metrazny textil

faktira

hotovost - PPD dodavatela

cestovné

cestovny prikaz

blak o nakupe pohonnych hmét;, vwpis

najom - maj

faktira

vypis Z UEtu

najom - jin

faktira

vipis z Gt

Pridat novy riadok
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Cerpana suma z grantu Vlastné a iné zdroje Celkové naklady na projekt

Spolu

7. Naskenujte doklady

e Do jedného suboru naskenujte prvotné uctovné doklady vtakom poradi, ako ste ich uviedli v Tab. 2
Zoznam uctovnych dokladov. Do druhého suboru naskenujte druhotné uctovné doklady (doklady o thrade
prvotnych dokladov) v takom poradi, ako ste ich uviedli v Tab. 2 Zoznam uctovnych dokladov.

e Doklady musia byt naskenované tak, aby boli viditelné vSetky tdaje na dokladoch (najma suma a datum).
Originaly uctovych dokladov si ponechdvajte vo svojej uctovej evidencii tak, aby mohli byt kedykolvek
pristupné nasej kontrole.

8. Vlozte subory naskenovanych dokladov do Egrantu.

e Po naskenovani sa v systéme objavi ikona pridania dokumentu. K ikone uvedte kratky popis, ¢o dokument
obsahuje — prvotné doklady; druhotné doklady, atd"



9. Neopravnené polozky- naklady, ktoré nie je moiné hradit z poskytnutého grantu Naddacie Orange, su
Specifikované v ramci jednotlivych grantovych programov. Isté polozky su vSak spolocné pre vsetky grantové aj
mimograntové podpory:

e grantové prostriedky nie je mozZné vyuZit na thradu bankovych poplatkov,

e amortizdciu (pri vyuZiti osobného vozidla)

e alkohol a cigarety

e Naddcia Orange rovnako neprepldca ndklady na telekomunikacné sluzby, internetové sluzby a dalSie
tovary a sluzby suvisiace s ¢innostou spoloc¢nosti Orange Slovensko, a.s.

e Rovnako nie je moZné uplatnit ndklady spojené so zloZitejSou rekonstrukciou budov (napr. vymena
okien, podlah, oprava strechy, oprava socidlnych zariadeni a pod.) a budovanim infrastruktury (napr.
kanalizdcia, plynofikdcia, budovanie osvetlenia a pod.)

e zveladovanie sukromného majetku fyzickych os6b

e Studijné pobyty, vyskumné a vedecké projekty

e ndkup zariadenia a vybavenia, na ktoré sa neviaZu verejnoprospesné aktivity

e projekty realizované v zahranici

TYPY UCTOVNYCH DOKLADOV:

Prvotné uctovné doklady (od dodavatelov): Faktury; bloky z registracnych pokladnic; cestovné doklady spolu s
cestovnym prikazom; zmluvy (dohody o poskytnuti finanéného prispevku); dohoda o vykonani prace, vyplatné listiny.
Druhotné uctovné doklady (autorizujuice platbu prvotného dokladu): prijmovy pokladni¢ny doklad od prijemcu,
ktory platbu prijal v pripade hotovostnej platby; vydavkovy pokladniény doklad organizacie, bankovy vypis
organizacie (nie prikaz na uhradu) v pripade bezhotovostnej platby.

Faktiry - pri kazdej faktire musite zdokumentovat spdsob jej uhrady, napr. vypis z Uctu, vydavkovy a prijmovy
doklad. Akceptujeme doklady celkovej faktury, nie predfaktury.

Vydavkovy pokladni¢ny doklad (VPD) - (plati pre organizacie) ak organizacia uhradza tovar alebo sluzbu v hotovosti,
je nutné priloZit vydavkovy pokladni¢ny doklad z pokladni¢nej knihy organizacie.

Prijmovy pokladniény doklad (PPD) - (plati pre organizacie) ak organizacia uhradza napr. fakturu v hotovosti, je
nutné prilozit VPD z pokladni¢nej knihy organizacie a PPD od dodévatela o prijati Ghrady.

Polozl,(a.- Prvotny doklad Druhotny doklad
kategoria
Mzdy a e pracovna zmluva alebo vyplatna pdska, alebo doklad o uhrade ¢istej mzdy a
platy e napln prace mzdovy list, alebo odvodov - vypis z Uctu, alebo
e v pripade odmeny pre pedagdgov, vyplatna listina vydavkovy pokladni¢ny doklad
dekrét od riaditela (rozhodnutie (VPD) organizacie, PPD o prijati
o udeleni odmeny) mzdy
Dohody e dohoda o vykonani prace, alebo vyplatna paska, alebo doklad o Uhrade cistej mzdy
e dohoda o pracovnej ¢innosti, alebo mzdovy list, alebo a odvodov z miezd a platov - vypis
e dohoda o brigddnickej préci vyplatnd listina z G¢tu, alebo VPD organizécie pri
Studentov Uhrade v hotovosti, PPD o prijati
mzdy
Tovary e Faktura (faktura od dodavatela doklad o uhrade - vypis z uctu,
a sluzby tovaruy, sluzby), alebo alebo
o Blok z registracnej pokladne alebo VPD organizacie a PPD doddvatela
e zmluva o sluzbe (ndjomna zmluva, v pripade uhrady faktury, zmluvy v
prikazna zmluva...) hotovosti
Cestovné e Cestovny prikaz (organizacie) listky verejnej dopravy doklad o Uhrade (prip. preplateni
e Odhad najazdenych kilometrov pre (autobusové a Zelezni¢né listky II. nakladov) - vypis z Gétu, alebo VPD
potreby realizovaného projektu (v triedy, listky MHD) alebo képiu technického preukazu
pripade pouZzitia osobného pri jazde osobnym automobilom osobného automobilu
automobilu u fyzickych oséb) blok o ndkupe pohonnych hmot




