Nadacia

Navod na vypracovanie finanéného vyuctovania

1. Vyuctovanie vyplrite v systéme Egrant https://nadaciaorange.egrant.sk/ — zélozka Zdverec¢nd sprdva, ktorej
sucastou je aj finan¢na cast s doloZzenim Gétovnych dokladov. Pre program Partneri Orange Digital Center 2024
vypliiate vydétovanie aj v zalozke Priebeina sprava.

2. Vsystéme Egrant vyplnte tabulku 1 Prehlad ¢erpania financnych prostriedkov. Polozky v tabulke su totozné ako
schvalené polozky v zmluve (pripadne schvadlené zmeny rozpoctu, ak nastali).

Tab. 1: Prehlad Zerpania 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 azarojov _

2

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 Nadacie 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 ¢erpania financnych prostriedkov podla toho, ¢i ste celd sumu
Cerpali 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 cislo 0. V
poslednom stipci je uvedené &erpanie spolu za jednotlivé kategorie.

Tab. 1: Prehfad cerpania financnych prostriedkov

Vylétovanie Cerpand suma z grantu Viastné a iné zdroje Celkové naklady na projekt

Prehfad ¢erpania a zdrojov

2 | cestovné 250,00€ 200,00 €

3B000€
Pridat” novy riadok

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

Suma uvedend v bunke Cerpand suma z grantu nesmie

5. Ocislujte doklady nasledovnym sp6sobom:
e tym istym Cislom ocislujte do pravého horného rohu vsetky doklady tykajuce sa tej istej polozky (kategorie).
o Priklad: Prvotné uctovné doklady oznacte napr. 1A (faktury, bloky z registracnych pokladnic,...),
k tomu nadvazujuce druhotné Gctovné doklady oznacte napr. 1a (bankovy vypis organizacie,
vydavkovy pokladni¢ny doklad,...). Takto moZete postupovat s kazdym prvotnym a k tomu patriacim
druhotnym Gétovnym dokladom. Zvysi to priehladnost celého vyuctovania.



https://nadaciaorange.egrant.sk/
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6. Vyplite tabulku 2 Zoznam uctovnych dokladov.

Priklad:

Tab. 2 Zoznam aO&tovnych dokladov

material - dravo ; s faktura vypis z UEtu

material - klince ! blok z registraénej pokladne hotovost - vydavkowvy pokl. doklad

material - metrazny textil s faktura hotovost - PPD dodavatela

cestovné | cestovny prikaz blok o nakupe pohonnych hmét; vwpis

najom - maj g faktura vypis z UEtu

najom - jdn 235, ) faktira vipis z Gétu|

Pridat novy riadok

Tabulka 1

material ——= kategdria 1 (U¢tovné doklady 1A, 1B, 1C 500,00 €
— kategoria 3 (doklady 3A, 3B) 2000€

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

7. Naskenujte doklady

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

e Doklady musia byt naskenované tak, aby boli vidite/né vsetky tudaje na dokladoch (najma suma
a datum). Originaly uctovych dokladov si ponechavajte vo svojej Uctove] 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 mozné hradit z poskytnutého grantu Naddacie, st Specifikované



v ramci jednotlivych grantovych programov. Isté polozky su vSak spolocné pre vsetky grantové aj

mimograntové programy. Grantové prostriedky NIE je mozné vyuZit na:

Uhradu bankovych poplatkov;

cestovné naklady, ktoré maju charakter sluzobnej cesty, pri ktorych sa uplatriuju naklady podla

zdkona ¢.283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach. Do cestovnych nakladov nemézu byt zahrnuté
stravné, amortizacia osobného vozidla ani iné vydavky podla osobitnych pravnych predpisov;

zalohy za vratné obaly;

¢innostou spoloc¢nosti Orange Slovensko, a.s.;

alkoholické napoje (vratane nealkoholickych piv a radlerov) a cigarety;

naklady na telekomunikacné sluzby, internetové sluzby a dalSie tovary a sluzby suvisiace s

naklady spojené so zloZitejSou rekonstrukciou budov (vymena okien, podlah, oprava strechy,
oprava socialnych zariadeni a pod.) a budovanim infrastruktary (napr. kanalizacia, plynofikacia,
budovanie osvetlenia a pod.);

zveladovanie sukromného majetku fyzickych osob;

Studijné pobyty, vyskumné a vedecké projekty;

nakup zariadenia a vybavenia, na ktoré sa neviazu verejnoprospesné aktivity;

projekty realizované v zahranici.

TYPY UCTOVNYCH DOKLADOV:

Prvotné uctovné doklady (od dodavatelov): Faktury (nie predfaktury); bloky z registracnych pokladnic;

cestovné doklady spolu s cestovnym prikazom; zmluvy; dohody, vyplatné listiny.

Druhotné uctovné doklady (autorizujtce platbu prvotného dokladu): prijmové pokladnicné doklady od

prijemcu, ktory platbu prijal v pripade hotovostnej platby; vydavkové pokladni¢né doklady organizacie

v pripade hotovostnej platby, bankovy vypis organizacie (nie prikaz na Uhradu) v pripade bezhotovostnej

platby.

Faktary - pri kazdej faktire musite zdokumentovat spbsob jej thrady, 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 pokladniény doklad z pokladniénej knihy organizacie.

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

nelegalnom zamestndvani ¢. 82/2005.

Doklad, na zaklade ktorého je
vyplacana mzda zamestnanca:

pracovna zmluva, alebo

dohoda o pracovnej ¢innosti, alebo
dohoda o vykonani prace, alebo
dohoda o brigadnickej praci
Studentov

posledny platny dodatok k zmluve
urcujuci platové podmienky, alebo
platovy dekrét zamestnanca, alebo

e vyplatna paska, alebo
e mzdovy list, alebo
e vyplatna listina.

Polozka - , .
° oz’a_ Prvotny doklad Druhotny doklad
kategoria
Mzdové Vyplacanie odmien sa riadi Zakonnikom|Doklad o vyuctovani mzdy Doklad preukazujuci Uhradu mzdy
naklady prace a Zakonom o nelegdlnej pracia [zamestnanca: zamestnanca:

e bezhotovostna platba - vypis z uctu
(nie prikaz na uhradu);

e hotovostna platba - vydavkovy
pokladni¢ny doklad;

e doklad preukazujuci thradu
odvodov (do socialnej a zdravotnej
poistovne) za zamestnanca: vypis
z uctu.




rozhodnutie o udeleni odmeny (v
pripade odmien vyplacanych nad ramec
narokovatelnej mzdy).

Tovary a e Faktura (faktira od dodavatela Danovy doklad autorizujuci
sluzby tovaru, sluzby), alebo zaplatenie faktury:
e blok z registracnej pokladne alebo e bezhotovostnd platba - vypis z
e zmluva o sluzbe (ndjomna zmluva, Gctu (nie prikaz na Uhradu);
prikazna zmluva...). e hotovostna platba - prijmovy

pokladni¢ny doklad od
dodavatela spolu s
ocislovanym vydavkovym
pokladni¢nym dokladom od
prijemcu, ktory hradil faktdru

Cestovné e Cestovné doklady na cestovhom o Listky verejnej dopravy e Doklad o uhrade (prip. preplateni)
prikaze v zmysle zdkona ¢. 283/2002| (autobusové a Zeleznicné listky nakladov:
Z. 2. o cestovnych nahradach; II. triedy, listky MHD), alebo e bezhotovostna platba - vypis z Gctu
cestovné naklady hradené e prijazde osobnym (nie prikaz na uhradu);
prostrednictvom grantu viak automobilom blok o hotovostnd platba - vydavkovym
nemaiju charakter sluzobnej cestya | Z registracnej pokladne o pokladnicnym dokladom.
nie je moZné pri nich uplatfiovat nakupe pohonnych hmét a

naklady podla zdkona ¢.283/2002 |*® kopia technického preukazu
Z.z. Do cestovnych nakladov nemézu osobnéh(? aUt_OmOb”‘f' ktory
byt zahrnuté stravné, amortizicia preukazuje priemernd
osobného vozidla ani iné vydavky spotre.bL'J \_/02|d|3 bez

podla osobitnych pravnych amortizacie.

predpisov. (doklada organizacia)

o Prijazde osobnym automobilom, je
potrebné priloZit prehlad ciest -
uviest odkial kam, datum cesty,
pocet kilometrov podla udajov
o vzdialenosti trasy (doloZit snimku
obrazovky z internetu).

e Prijazde osobnym automobilom sa
suma cestovnych nakladov vypocita
podla VZORCA: Pocet
km*PHM*priemerna spotreba
vozidla/100. Tato suma moze byt
hradend z grantu len na zaklade
blokov o nakupe PHM.

NAJCASTEJSIE CHYBY VYSKYTUJUCE SA V ZAVERECNYCH SPRAVACH:

Zadanie vyslednej Sumy Cerpanej z grantu v tabulke 1 — za spravnu sumu sa pokladd presna plna vyska
podporenej sumy od Nadacie. NizSia suma sa akceptuje len vtom pripade, ak nie je moZnost docerpat
finanéné prostriedky na dany projekt. Tento pripad odporucame konzultovat s Nadaciou este pred
odovzdanim Zaverecnej spravy.

Platby poloziek z inych Gctov, nez tych, na ktoré boli poslané financné prostriedky — v pripade, ak platite
ziného Ucltu, je potrebné doloZit potvrdenie z banky o prevode finanénych prostriedkov poskytnutych
Nadaciou z povodného uctu (ktory je zadany v zmluve) na ucet, z ktorého platite polozku (vypis z Uctu, resp.
potvrdenie o zrealizovani prevodu, nie prikaz na Ghradu). TieZ je potrebné predlozit aj Potvrdenie o vedeni
druhého uctu.

Viditel'nost povinnych udajov na Gétovnych dokladoch. Zbystrite pozornost najma pri druhotnych Gétovnych
dokladoch, kde sa velakrat nenachadzaju najdolezitejsie Udaje, skrz ktoré vieme péarovat platby — IBAN (alebo
Cislo Gctu) a meno majitela uctu. Pri predkladani uc¢tovnych dokladov skontrolujte, ¢i dané doklady tento udaj
obsahuju.




Kuriérske sluzby. Ak objednavate tovar cez kuriérsku sluzbu, nezabudnite pytat potvrdenie o prebrati zasielky.
Nasledne by Vam aj firma, od ktorej ste tovar kupovali mala mailom poslat potvrdenie o Uhrade. To prosim
priloZte do vyuctovania.

Za Uctovny doklad sa nepovaZuje objednavka, ani zalohova faktura. K objednavke ¢i zalohovej faktire musi byt
vzdy priloZena findlna faktura alebo doklad z registracnej pokladnice (blocek). V pripade, Ze dodate finalnu
faktiru s nulovou hodnotou, je potrebné k nej dodat aj zalohovu faktiru pripadne objednavku, na zaklade
ktorej bola faktura uhradena.

V pripade preplatenia cestovnych nakladov pri jazde osobnym automobilom, je potrebné predloZit cestovny
prikaz vratane prehladu ciest - uviest odkial'a kam ste cestovali, datum cesty, pocet kilometrov podla tdajov
o vzdialenosti trasy (dolozit snimku obrazovky z internetu). K cestovnému prikazu je potrebné dolozit blok
z registracnej pokladne o ndkupe pohonnej hmoty a taktiez kdpiu technického preukazu automobilu. Sumu
cestovnych nékladov, ktord vam uzname zgrantu, si vyratate podla VZORCA: Pocet km*PHM (cena za
liter)*priemerna spotreba vozidla/100.

(Priklad: Na aktivitu, ktord sa v ramci projektu konala v Kosiciach dria 01.04.2024 ste cestovali autom z Bratislavy. Podla
Google maps je vzdialenost trasy 403 km. V bloku z registracnej pokladne, ktory doloZite k vyuctovaniu, je uvedend cena
PHM 2€ za liter. Priemernd spotreba vozidla podla technického preukazu je 5 litrov na 100 km. Vzorec, ktory pouZijete na
vypocet cesty je nasledovny: 403*2*5/100 = 40,3 €. Tuto sumu vdm uzndme z grantu na zdklade doloZeného bloku
z registracnej pokladne).



