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InStrukcie k rozpo€tu a vyuétovaniu projektu (verzia 01/2024)

Mili priatelia,

aby sme sa spolo¢ne vyhli nedorozumeniam a komplikaciam, ktoré mézu nastat pri predkladani Ziadosti alebo
nasledne pri vydokladovani pouzitych prostriedkov, precitajte si prosim tieto inStrukcie. Vyuctovanie projektu
je potrebné predlozit’ v sulade s tymito zavaznymi instrukciami a platnymi zakonmi SR.

V pripade odliSnych pravidiel v konkrétnej grantovej vyzve a v tychto instrukciach maja prednost’
ustanovenia grantovej vyzvy.

Udeleny grant je najma z podielu zaplatenej dane (tzv. 2 % dane), ¢o nas i Vas zavazuje najma k dodrzaniu
ustanoveni Zdkona o dani z prijmov. Podmienkou pre uspeSnu realizaciu Vasho projektu je aj zaslanie
kompletného vyuctovania a preto Vas prosime, aby ste si dali pozor na spravnost’ nasledujucich krokov.

KTORE VYDAVKY SU OPRAVNENE / NEOPRAVNENE?

Opravnené vydavku su:

v stlade so zakonmi SR,

preukazatelne hospodarne?,

preukazatelne vynalozené v ramci obdobia opravnenych nakladov uvedenych v zmluve o poskytnuti
grantu (napr. v pripade licencii vieme uznat’ len alikvétnu €ast’ nakladov k prislichajucemu
obdobiu - t. j. k povolenej dobe na Cerpania grantu)

preukazatelne zdokladované na realizaciu schvaleného projektu.

Neopréavnené vydavky su:

vydavky, ktoré neboli schvalené v rozpocte ani dodato¢ne schvalené ako zmena rozpoctu,
nehospodarne vynalozené vydavky ako napr. tla¢ velkého neodévodnene neprimeraného mnozstva
propagaénych materialov,

vydavky, ktoré nie je mozné zdokladovat,

v pripade grantov financovanych z podielu dane nie je podla zakona mozné tzv. retazenie grantov,
teda Ze by prijemca z tychto zdrojov udelil grant daldej pravnickej osobe.

amortizacia auta,

vnutropodnikové (interné) faktdry,

diéty (stravné), vreckové, kupa alkoholickych napojov a cigariet,

bankové poplatky a rezijné naklady nad ramec projektu (mobil, internet), pokuty, penale, uroky z
omeskania.

daréekové poukazky,

platby za zalohované jednorazové vratné obaly,

zakonné socialne naklady zamestnavatela (PN-ka, odstupné, odchodné, prispevok na stravu...)
dovolenky.

Vsetky vynalozené vydavky musia byt zdokladované na zaklade predlozenych uétovnych dokladov a
sUvisiacej podpornej dokumentacie ako hospodarne?, aby boli uznané ako opravnené.

Co je hospodarne'?
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Ak su mnoZstvo a jednotkova cena, primerana a obvykla na trhu za danu sluZbu alebo pracu v danom mieste
a Case, preukazatelne zdokladovana na uctovnych dokladoch resp. podpornej dokumentacii (napr. vykazy
prace).

Pr. Fakturovana cena za dodané sluzby je 20 € za hod. x 115 hodin = 2 300 € za obdobie od 1.3. do 30.5.2024

V rozpocCte projektu je nevyhnuté uviest ako mernu jednotku hodinu alebo osoboderi (8 hodin).
Nedoporuc€ujeme ako jednotku mesiac, pretoze potom nie je znamy rozsah prace a nie je mozné urcit, &i je
mzda / honorar za mesiac hospodarna alebo nie.

Z uctovnych dokladov — zmluvy, faktary atd. — tiez musi vyplyvat jednotkova cena prace a mnozstvo
odvedenej prace

Pri ur€ovani sum obdcerstvenia sa odporuca prihliadat na sumy zverejnené v ramci aktualneho opatrenia
Ministerstva préce, socialnych veci a rodiny o suméach stravného.

Co nie je hospodarne?
Cena prace, ktora je vyssia ako bezné ceny za danu sluzbu obvyklé na trhu v danom mieste a ¢ase.

Ak nie je mozné preukazat a ur€it hospodarnost z predlozenych dokladov napr. ak je uvedena len celkova
cena za vykonanu pracu:

napr. 3000 € za koordinaciu za obdobie marec - april. Nevieme kolko hodin (osobodni) bolo odrobenych a
teda urcit, ¢i bola hospodarna sadzba za hodinu (osoboderi).

Kazdy vydavok musi byt hospodarne! vynaloZzeny. Preto vSetky zmluvy, faktury a dalSia podporna
dokumentacia musia obsahovat jednotkove ceny a mnoZzstvo jednotiek, tak ako to pozaduje aj samotny Zakon
o uctovnictve.

Jednotkova sadzba za hodinu alebo osoboden musi byt hospodarna t.j. cena prace je preukazatelne obvykla
na slovenskom trhu v danom mieste a ¢ase. Pomoécka hodinové sadzby zamestnanci a experti.

POZIADAVKY NA VEREJNE OBSTARAVANIE

Pri objednavani tovarov a sluzieb je potrebné zdokladovat' 3 relevantné cenové ponuky na kazdu zakazku
v hodnote nad 10 000 € s DPH (aj v pripade, ak z udeleného grantu mate schvalenu nizsiu sumu), pricom
hodnotu zékazky nie je mozné umelo rozdelovat, ale vzdy zIU€it rovnaké druhy tovarov/sluzieb za cely projekt
do jednej zakazky.

FORMA PREDKLADANIA UCTOVNYCH DOKLADOV

Pri vyaétovani predkladate doklady z odseku A. + B. nasledovne:
A. képie Gétovnych dokladov

» Faktura (spolu s dokladom o zaplateni faktury, teda bud blok z registraénej pokladne, organizacie aj
vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis, ako je blizSie uvedené v odseku B)

» Zalohova faktura alebo ind podporna dokumentéacia, na zaklade ktorej ste uhradzali zalohu (platba
pred dodanim tovaru / sluzby). K zalohovej fakture po dodani tovaru / sluzby je potrebné doloZit' aj
riadnu zuctovaciu fakturu.


https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/Hodinove-sadzby-mzdy_honorare-2.xlsx
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Blok z registraénej pokladne
Pripadne dalSie uctovné doklady (najomna zmluva, zmluva o dielo, dohoda o vykonani prace,
pracovna zmluva a pod.)

Na uétovnych dokladoch musia byt pravdivé a uplné informacie. Dajte si prosim pozor najma na to, Ze:

Faktura a prilohy musia preukazovat’ hospodarnost’ vydavkov.

Ako odberatel, resp. objednavatel na fakture musite byt uvedeny Vy ako prijimatel grantu (resp.
organizacia/fyz. osoba uvedena na Zmluve o poskytnuti grantu uzatvorenej s Nadaciou Pontis).
Datum dodania a obdobie poskytovania sluzby na uc¢tovnom doklade musi byt v ramci obdobia
povoleného Cerpania grantu (v zmluve s Nadaciou Pontis uvedené ako ,obdobie opravnenych
nakladov®).

Faktura musi obsahovat' povinné nélezZitosti U¢tovného dokladu? podla Zakona o Uétovnictve resp.
Zakona o DPH. To znamena, Zze musi obsahovat napr. aj zoznam dodanych poloZiek (tovar alebo
sluzba).

Peciatka nie je nutna, pokial faktira obsahuje zakladné Udaje ako nazov firmy, sidlo, 1ICO, DIC
(ICDPH, ak bolo pridelené).

K faktaram za tovar, material alebo dlhodoby majetok (napr. PC) je potrebné dolozit dodaci list. Alebo
je priamo na fakture uvedené, ze sluzi ako dodaci list.

B. képie dokladov potvrdzujucich, ze ste vydavky realne a spravne zaplatili (t.j., Ze uhrada odisla z
Vasej banky / uctu alebo pokladne organizacie)

Vypis z uctu ziadatela pri bezhotovostnej platbe - platba musi byt uhradena z G¢tu, na ktory Vam
pridli finanéné prostriedky, teda ten, ktory ste uviedli v Ziadosti a premietol sa do Zmluvy o poskytnuti
grantu (v pripade pouzivania viacerych uctov, informujte nas o tejto skuto€nosti). Za vypis sa
povazuje doklad vystaveny bankou, nie potvrdenie z internet bankingu, ani doklad o
prevodnom prikaze a to z dévodu, ze ni€ okrem vypisu z uétu nie je povazované za uétovny
doklad. Na vypise z u¢tu musi byt viditefné meno majitela uctu, t.j. prijimatela grantu.
Podnikatel je povinny vystavit' blok z registraénej pokladne. Velmi malo vynimiek méze
vystavovat' prijmové pokladni¢né doklady (zakon o ERP). Platby v hodnote vy33Sej ako je 15 000 €
mo&zu byt vykonané len bezhotovostne.
V pripade Uhrady objednaného tovaru na dobierku:

- platenej v hotovosti - doloZte ako doklad o uhrade potvrdenie z poSty alebo od kuriéra o

platbe uhradenej prijemcom grantu + VPD.

- platenej platobnou kartou vo vlastnictve danej organizacie - vypis z u¢tu
Vydavkovy pokladniény doklad (VPD) pri platbe v hotovosti (ak prijemcom grantu je
organizéacia)
VPD je potvrdenim prevzatia hotovosti z pokladne organizcie konkrétnou osobou. Plati to pre
akukolvek uhradu v hotovosti, ¢i uz platite v obchode alebo pri prevzati tovaru, i sluzby.
Prijemca grantu je pri platbe v hotovosti povinny vystavit' a teda aj zdokladovat’ vydavkovy
doklad evidovany v ucétovnictve organizacie. Doklad musi obsahovat’ vsetky povinné
nalezitosti v sulade so Zakonom o uétovnictve (viac na str. 4) >>>

Priklad kopii dokladov k vyuétovaniu (A + B):

Doklady, ktoré boli hradené z Nadacie Pontis, viditelne oznacte: ,Hradené z Nadacie Pontis“. Ak je z grantu
hradena len ¢ast sumy na u¢tovnom doklade, vyznadte na fnom rozpis Ciastky, ktora bola hradena z grantu
nadacie a ktora bola hradend z inych prostriedkov.

Faktaru aj platbu oznacte prislusnym pismenom a &islom zodpovedajucim elektronickému rozpoctu (ktory
vypifate cez www.darca.sk alebo www.eziadosti.sk).

3


http://www.darca.sk/
http://www.eziadosti.sk/

Obr. Faktira

Obr. Bankovy vypis

|
|
|
|

59 VUR BANKA

)

: | 'llll:
! y

K

Yi ::fl
:|,,_
]

n
5
2
rer
1
1
'l
{
|

I

pontis

Povinné nalezitosti uétovného dokladu? urcuje pre vSetky uctovné jednotky Zakon o uctovnictve. Musia
byt dodrzané pri v8etkych uctovnych dokladoch, t.j. v pripade externych aj internych ucétovnych dokladov

nasledovne:

8§10

Zakon o uctovnictve

Uétovny doklad

(1) Ugtovny doklad je preukazatelny Guétovny zaznam, ktory musi obsahovat

a) slovné a Ciselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) peflaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutoCnenia uétovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zdznam osoby zodpovednej za uétovny pripad v Uétovnej jednotke, ak overenie
uctovného pripadu nie je zabezpecené podla § 32 ods. 3 pism. b) alebo pism. c).

(2) Ugtovna jednotka je povinna vyhotovit uétovny doklad bez zbyto&ného odkladu po zisteni
skuto€nosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo mozno uréit obsah kazdého jednotlivého
uctovného pripadu spdsobom podla § 8 ods. 5.

Spravny a uplny vydavkovy doklad prijemcu grantu obsahuje vSetky povinné nalezitosti? Gétovného
dokladu a je k nemu doloZeny suvisiaci blok z registraénej pokladnice. Ugtovny doklad méZe byt vydavkovy
pokladni¢ny doklad, prijmovy doklad, faktara, zmluva, iné interné doklady...

Obr. VPD Obr. Blok z registracnej pokladne
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VYUCTOVANIE SPECIFICKYCH POLOZIEK ROZPOCTU

1. MZDY ZAMESTNANCOV, HONORARE EXPERTOV A SLUZBY EXTERNYCH PRACOVNIKOV

Pri mzdovych nékladoch (alebo honoraroch, odmenach externych pracovnikov a expertov), prosim,
dodrzujte Zakonnik prace 311/2011, Autorsky zakon 185/2015 a Obchodny/Ob¢éiansky zakonnik. Tieto
naklady tvoria obvykle vyznamnu ¢ast’ rozpoctu. Zaroven prave zazmluvnenie pracovnikov byva
Castokrat u prijemcov grantu v rozpore s platnou legislativou a vyskytuju sa pri nich najéastejSie a
zavazné pochybenia. Doésledkom toho méze byt’ neuznanie opravnenosti takéhoto vydavku.

Vyudtovanie personalnych vydavkov preukazuje existenciu pracovno-pravneho vztahu medzi
zamestnavatelom a zamestnancom (v ramci ktorého zamestnanci vykonavaju prace suvisiace s projektom a
zaroven objem a charakter prace, ktora bola v ramci projektu tymito zamestnancami vykonand) alebo iného
zmluvného vztahu (so zadefinovanymi ¢innostami pre projekt, rozsahom a odmenou).

Opravnena je celkova cena prace na projekte vratane povinnych odvodov za zamestnavatela a dane, pricom
je délezité, aby boli vSetky naklady preukazatelne vynalozené v ramci obdobia opravnenosti nakladov v
sulade s vasou Zmluvou o poskytnuti grantu s Nadaciou Pontis.

Druhy opravnenych zmluvnych vzt'ahov:

a) Pracovna zmluva (aj s dodatkami) - pracovny vztah medzi zamestnavateflom a zamestnancom v
zmysle Zakonnika prace (842 - 856),

b) Dohoda o pracovnej éinnosti (DPC) - uzatvara sa za Uéelom vykonania urgitej prileZitostnej
¢innosti vymedzenej druhom prace, uzatvara sa na dobu urcitu, najdihSie na obdobie 12 mesiacov;
zamestnanec na dohodu méze pracovat najviac 10 hodin tyZzdenne (za mesiac cca 40 hodin, za rok
520 hodin). Odmena je vyplacana v nasledujici mesiac, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa
praca vykonavala,

c) Dohoda o vykonani prace (DvP) - uzatvara za u¢elom vykonania urcitej pracovnej ulohy, t.j. praca,
ktora je vymedzena vysledkom (napr. vypracovanie projektu, zhotovenie urcitého poctu vyrobkov);
uzatvara sa na dobu urcitu, najdlhSie na obdobie 12 mesiacov; zamestnanec na dohodu méze
vykonavat pracu, ktora nepresiahne 350 hodin za kalendarny rok, pricom sa do tohto rozsahu prace
zapocitava aj praca, ktoru vykonava zamestnanec pre zamestnavatela na zaklade inej dohody o
vykonani prace; odmena je vyplacana v nasledujici mesiac, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa
praca vykonavala,

d) Dohoda o brigadnickej praci $tudenta (DBPS) - uzatvéara sa s fyzickou osobou-§tudentom
strednej alebo vysokej Skoly, ktory Studuje dennou formou a ktory nepresiahol vek 26 rokov;
uzatvara sa na obdobie 12 mesiacov; zamestnanec na takuto dohodu méze pracovat najviac v
priemere 20 hodin tyzdenne (za celu dobu, pocas ktorej bola dohoda uzatvorenad),

e) Mandéatna zmluva - uzatvorena v zmysle Obchodného zakonnika, Z.z.513/1991 Zb.,definuje
zavazok jednej osoby (mandatara) obstarat’ urcitu obchodnu zaleZitost pre druhd osobu (mandanta)
v jej mene a na jej u€et. Obchodnou zalezZitostou moze byt napr. riadenie projektovych prac,
uctovnicke sluzby atd. Zmluva definuje aj miesto plnenia, narok na odmenu, ¢asovy rozsah, dobu
trvania zmluvy a iné v zmysle zakona.

f) Autorska zmluva - uzatvorena v zmysle Autorského zakona €. 185/2015 Z.z., definuje povinnost
autora dodat’ dielo s uréenou Specifikaciou a uréenom termine; definuje pravo autora na jednorazovu
alebo inak definovanu autorski odmenu,

g) Licenéna zmluva - uzatvorena v zmysle Autorského zakona €. 185/2015 Z.z. resp. v zmysle
Obchodného zdkonnika pri predmetoch priemyselného vlastnictva; autor neprenechava
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nadobudatelovi dielo ako také, ale poskytuje mu len licenciu, t.z. udeluje suhlas na pouzitie svojho
diela.

Pracovné zmluvy musia obsahovat’

a) udaje zamestnavatela, ktoré musia byt totozné s idajmi prijimatefla grantu,

b) druh prace/charakteristika prace/ pracovna pozicia musi byt nutna pre dany projekt, obsahovy suvis
(u€elnost),

¢) datum nastupu do prace a doba trvania pracovného pomeru,

d) miesto vykonu prace ak je potrebné,

e) vysSka mzdy,

f) rozsah pracovného Casu.

V pripade, ak nie je z grantu hradeny cely Uvazok, tak potrebujeme dolozit' dodatok k pdvodnej
pracovnej zmluve, aby bol jasne preukazany suavis s projektom akonkrétny rozsah prac alebo
pracovny vykaz, ktory dokumentuje rozsah prac pre dany projekt.

Vyuétovanie mzdovych nakladov musi obsahovat’:

a) pracovnu personalnych alebo obdobny zmluvny vztah,

b) ak ste boli k tomu vyzvany, tak aj pracovny vykaz, ktory obsahuje identifikaciu projektu,

c) néazov prijimatela grantu,

d) jednoznacnu identifikaciu zamestnanca alebo spolupracovnika a vykonavané pozicie,

e) Casové vymedzenie,

f) &asovy rozsah prac podla zmluvy,

g) podrobny popis ¢innosti, ktoré su vykonavané v ramci projektu,

h) podpis zamestnanca a Statutarneho organu alebo nim poverenej osoby, resp. opravnenej osoby
prijimatela,

i) vyplatnu pasku alebo faktiru,

j) vypis (nie odpis!) z bankového uctu - pri bezhotovostnom prevode odmeny za pracu, Uhrade odvodu
dane dafiovému uradu, o Uhrade odvodov do zdravotnej a socialnej poistovne, uhrady faktary,

k) vydavkovy pokladni¢ny doklad pri hotovostnej platbe,

[) prezencnu listinu: pri aktivitdch ako napr. lektorovanie, prednasky, seminare a pod.

2. CESTOVNE

Pri vyuctovani cestovnych vydavkov pouzitych na cestu v ramci Slovenska a v zahrani¢i je potrebné
dodrziavat zakon &. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach a obmedzenia uvedené nizSie. Cestovné
naklady si mézu uplatnit’ zamestnanci organizacie, pracujuci na dohodu, élenovia zdruzeni, Statutarni
zastupcovia organizacie, dobrovolnici na zaklade uzavretych zmlav, v ktorych je uvedené, ze
umoznuju preplatenie cestovnych nahrad. Neopravnené cestovné naklady su napr. amortizacia auta, diéty
(stravné), vreckové. V pripade odliSnych pravidiel v konkrétnej grantovej vyzve a v tychto inStrukciach maju

prednost’ ustanovenia grantovej vyzvy.
CESTOVNE VYDAVKY PRI POUZITi VEREJNEJ DOPRAVY

Pri vyucétovani cestovnych nakladov verejnou dopravou, budeme od Vas pozadovat”
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= Cestovny prikaz (CP) alebo obdobny dokument (napr. Ziadanka na prepravu, dokument musi
obsahovat informaciu kto cestoval, kedy, aky bol u€el pracovnej cesty v suvislosti s realizaciou
projektu, rozpis vydavkov),

= Cestovné listky resp. letenky - nalepené na kancelarskom papieri v ¢asovom poradi podla
jednotlivych dni tak, aby sa doklady neprekryvali

= Doklad o preplateni cestovného prijemcom grantu (vypis z u¢tu/ vydavkovy doklad prijemcu grantu),

» Podpornd dokumentacia napr. pozvanka s programom, sprava z cesty, zoznam cestujucich (v
pripade, ze na 1 CP/fa je vacsi poCet osdb; mdze byt aj formou kategérii/okruhov osbb) s
oddvodnenim ucasti a pod.

»= Ak je cestovny vydavok cestujucemu refundovany, je potrebné dolozit' doklad o zaplateni z jeho
bankového uctu.

CESTOVNE VYDAVKY PRI POUZITi AUTA

Cestovné vydavky autom st opravnené v pripade, ze vdanom mieste a ¢ase nie je dostupna verejna doprava
alebo su naklady na cestovné autom viacerymi osobami cenovo porovnatelné s verejnou dopravou
(hospodarne vynalozené) alebo v inych odévodnenych pripadoch ako napr. pri preprave vacsieho mnozstva
materialu, ¢o musi byt zdévodnené v cestovnom prikaze alebo obdobnom dokumente.

Pri vyuctovani cestovného autom, budeme od vas pozadovat’:

= cestovny prikaz alebo obdobny dokument (napr. ziadanka na prepravu), kde je uvedené, kto
cestoval, spolujazdci, typ dopravného prostriedku, zaciatok a koniec cesty, datum a ¢as, aky bol ucel
pracovnej cesty v suvislosti s realizaciou projektu, rozpis vydavkov),

= preukazanie trasy a vzdialenosti prostrednictvom screenu z Google

= Kkopie dokladov: to znamend 1. blok z nakupu pohonnych hmot z terminu konania pracovnej cesty,
resp. priem cenu PHM zo Statického uradu, 2. technicky preukaz s viditelnou informéaciou o
(priemernej) spotrebe, 3. informaciu (screen) o trase a vzdialenosti z Google maps (vzory nizsie),

= kalkulacia spotreby pohonnych hmét3 (vySSie uvedeny vypocet)

= doklad o preplateni cestovného prijemcom grantu (vypis z uctu / vydavkovy doklad prijemcu grantu)

= podporna dokumentacia napr. pozvanka s programom, sprava z cesty, ak je relevantné

Vzorec na vypocet cestovnych nakladov3 (spotrebovanych PHM) pri ceste autom:
Cestovné (spotrebované PHM)3 = spotreba PHM na 1 km x cena za 1 liter PHM x vzdialenost’ v km
Pr. Cestovné = 6,81/ 100 km x 1,22 € x 156 km = 12,94 €

Priklad: Dokladovanie trasy a vzdialenosti vzdialenost’ 399 km (screen z google maps)
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TIP: Na vypocet spotreby pohonnych hmét pri pouZiti vlastného vozidla mdzete pouZit aj nasledovny link:
https://ekonomika.sme.sk/kalkulacky/cestovne-nahrady-pri-pouziti-vlastneho-vozidla.php

CESTOVNE VYDAVKY NA TAXI ALEBO ZMLUVNU PREPRAVU

Pouzitie taxisluzby alebo zmluvnej dopravy je opravnenym vydavkom iba ked je to odbévodnené
vynimoénymi okolnost’ami (nedostupnost MHD, ¢asova tieser — nie vlastnym zavinenim, ale napr. snahou
stihnut nie¢o medzi dvomi stretnutiami, ktoré nejde preloZit, odvoz materialov, ked nie je mozné zaparkovat
sluzobné auto blizko).

Taktiez je mozné uznat’' takyto vydavok ak:
= je preukazatelne na zaklade podpornej dokumentacie efektivnejsi (lacnejsi) ako v pripade verejnych
dopravnych prostriedkov,
= alebo v pripade neexistencie verejnej dopravy v danom ¢ase a mieste,
= alebo ak je nevyhnutné previezt vacsie mnozstvo materialu napr. na podujatie a pod.

Pri vyuétovani cestovného za taxi / zmluvnu dopravu dokladujete:
= faktldru / blok z reg. pokladnice,
= doklad o uhrade (vypisom z uctu pri platbe z bankového uctu / kartou),
= vydavkovy doklad prijemcu grantu pri hotovostnej platbe.
= Miesto cestovného prikazu je ale potom potrebné predlozit iny dokument s informaciami (=kto
cestoval, kedy, aky bol ucel pracovnej cesty v suvislosti s realizaciou projektu, rozpis vydavkov).

V pripade prendjmu vozidla treba vychadzat z podmienok hospodéarnosti vynalozenych prostriedkov, je
nutné predlozit faktlru za prendjom, podpornd dokumentaciu o prejazdenych trasach, pri preplateni PHM
je nutné dolozit Standardny vypocet spotreby PHM podla skutoéne prejazdenych km.

3. UBYTOVANIE

Pri vyuétovani ubytovania, budeme od Vas pozadovat'’
=  Objednavku ubytovania,
= Faktdru,
= Doklad o Uhrade - vydavkovy pokladni¢ny doklad pri hotovostnej platbe alebo vypis z uctu pri
bezhotovostnej platbe - platba prevodom alebo kartou,
= Zoznam ubytovanych s uvedenim mena, priezviska, a ucel cesty, ku ktorému sa ubytovanie viaze.

4. STRAVA - OBCERSTVENIE

Pri vyuétovani stravy, budeme od Vas pozadovat’
= Faktura alebo pokladni¢ny doklad z reg. pokladnice,
= Dodaci list (v pripade poskytnutia stravy dodavatelom),
= Doklad o uhrade: vydavkovy pokladni¢ny doklad pri hotovostnej platbe alebo vypis z uctu pri
bezhotovostnej platbe, platba prevodom alebo kartou,
= Zoznam ucCastnikov s uvedenim meno, priezviska osdb, ktorym bola poskytnuta strava alebo
obcCerstvenie (resp. prezen¢na listina z podujatia).

5. MATERIAL
Pri vyuétovani materialu, budeme od Vas pozadovat’

= Objednavka alebo zmluva o dodani tovaru, ak je suma tovaru nad 10 000€,
= Faktura alebo pokladniény doklad z registracnej pokladnice,
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= Doklad o uhrade (vydavkovy pokladnicny doklad pri hotovostnej platbe alebo vypis z uctu pri
bezhotovostnej platbe — platba prevodom alebo kartou),

= Dodaci list: ak na fakture nie je uvedené, Ze sluzi zarover ako dodaci list (prevzatie tovaru musi byt
podpisané objednavatelom).

Pri nakupe materialu v zahraniéi v hotovosti v inej mene ako € (euro), napr. Cesko, je nutné k dokladu o
nakupe dolozit’ aj kurzovy listok ECB v dany defi z www.nbs.sk.

6. KOMUNIKACNE VYDAVKY

Medzi komunikaéné vydavky projekt patria hlavne telefonické, postove sluzby, kampane a reklamy na
socialnych sietach &i sluzby za internetové pripojenie suvisiace vyluéne s projektom. Reklama, promo
materialy financované z podielu zaplatenej dane nemdzu propagovat podnikatelské subjekty ale musia
vyluéne svojim obsahom sluZit na vybrany ucel v sulade s §50 Zakona o dani z prijmov.

Pri vyuétovani komunikaénych vydavkov, budeme od Vas pozadovat’:

= Faktura alebo pokladni¢ny doklad z reg. pokladnice (v pripade postovych sluzieb aj képiu podacieho
listka),

= Doklad o uhrade (vydavkovy pokladniény doklad pri hotovostnej platbe alebo vypis z Gctu pri
bezhotovostnej platbe — platba prevodom alebo kartou),

= Vypis z hovorov: pre komunika¢né naklady je stanoveny max. finan¢ny limit opravnenych nakladov na
mobil 25 € mesacne. Vynimky st mozné len v odévodnenych pripadoch (napr. linka dovery), ktoré
mdze v rozpocte schvalit programovy manazér. V pripade pausalnych mesaénych poplatkov
mobilného operatora je nutné preukazat nevyhnutnost pre projekt a hospodarnost (sukromné
pouzivanie nie je opravneny vydavok).

7. INE VYDAVKY

Iné vydavky, ktoré suvisia s realizaciou projektu a nedaju sa zaradit medzi personalne alebo materialové
vydavky ako napriklad naklady na prenajom priestorov a zariadeni, poskytovanie dodavatelskych sluzieb na
zaklade objednavky alebo zmluvy napr. prekladatelské sluzby, uctovnicke sluzby, zaobstaranie majetku a
pod.

Dlhodoby majetok zakupeny z podielu zaplatenej dane musi sluzit’ na ucel v sulade s §50 Zakona o dani
Z prijmov.

Vydavky (napr. najom, tétovnictvo, reklama), ktoré priamo nesltZia na napinanie Ggelu, je mozné financovat
z podielu zaplatenej dane CiastoCne, v zodpovedajucom pomere. Nie je mozné pouZit' stanovenie % z
rozpoCtu. Pre stanovenie zodpovedajuceho pomeru administrativnych (rezijnych) nakladov suvisiacich s
realizaciou projektu k celkovym administrativnym vydavkom organizécie je potrebné vzdy individualne
posudit, ¢i je dany administrativny vydavok nevyhnutny (potrebny pre projekt). Prijemca musi preukazat tento
vypocet. Celu sumu vydavkov hradenych z projektu je nutné zdokladovat konkrétnymi uctovnymi dokladmi
(Ze bola skuto¢ne vynaloZena a riadne zauc¢tovana).

Pri vyuétovani inych vydavkov, budeme od Vas pozadovat’:

= Objednavku alebo zmluvu (napr. zmluva o ndjme v zmysle Obchodného zdkonnika, mandatna zmluva
alebo zmluva o dielo v zmysle Obchodného zakonnika), ak je suma materialu/prac/sluzieb nad 10
000€,

= Faktaru alebo pokladniény doklad z reg. pokladnice (v pripade postovych sluzieb aj kopiu podacieho
listka),

= Doklad o Uhrade (vydavkovy pokladni¢ny doklad pri hotovostnej platbe alebo vypis z Gctu pri
bezhotovostnej platbe — platba prevodom alebo kartou),

= Dodaci list — ak je to relevantné,
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= Preberaci protokol — v pripade stavebnych prac alebo sluzieb,
= Stavebny dennik v pripade stavebnych prac, ak je potrebny stavebny dozor.
Vyéerpanie finanénych prostriedkov
V pripade, ze poCas obdobia, kedy mate finan¢né prostriedky vyCerpat, nastanu nejaké prekazky alebo
zmeny, prosim bezodkladne nas o tom informujte.
Elektronicka zavere¢na sprava
Po vyc€erpani finanénych prostriedkov budeme od Vas poZadovat su€asne s képiami dokladov k vyuctovaniu,

aj elektronicku zaverec¢nu spravu. Tuto vyplnite vo svojom konte na stranke www.darca.sk alebo
www.eziadosti.sk

Do Nadécie Pontis (do Bratislavy alebo v pripade, ak ste boli vyzvani, tak do kancelarie v Ziline) zaslite fyzicky
— postou - fotokopie Uétovnych podkladov hradenych z Nadacie Pontis. Ziadne iné dokumenty,
prosime, nezasielajte. Na obalku doplite Cislo Vasej zmluvy, aby sme si vedeli doklady rychlo priradit k
Vasmu projektu.

Vas$a sprava je uspesne podana po zaslani kompletnej elektronickej spravy (online) a zaroven doruceni
kompletnych képii ué¢tovnych dokladov a podpornej dokumentacie (postou) vyhotovenych v sulade s
inStrukciami k vyuctovaniu grantu.

Dakujeme, Ze ste venovali pozornost tomuto textu a verime, e V&m to vyrazne ulahéi zavereéni fazu
realizacie vasho projektu. V odévodnenych pripadoch je mozné udelit pisomnt vynimku z tychto inStrukcii. V
pripade dalSich otazok nas prosim kontaktujte cez sekciu Posta cez VaSe konto na www.darca.sk alebo
www.eziadosti.sk pripadne kontaktujte priamo programového manazéra Nadacie Pontis.
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