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InStrukcie k rozpoétu a vyuétovaniu projektu (verzia 09/2019)

Mili priatelia,

Dovolte, aby sme Vam uUprimne zablahoZelali k podpore. Aby sme sa spolo¢ne vyhli
nedorozumeniam a komplikaciam, ktoré mézu nastat pri vydokladovani pouZitych prostriedkov,
preditajte 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 nds i Vas zavazuje najma k
dodrzaniu ustanoveni Zakona 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:
= vsulade so zakonmi SR,
» preukdazatelne hospodarne?,
= preukdzatelne vynalozené v rdmci obdobia opravnenych nakladov uvedenych v zmluve
0 poskytnuti grantu,
= preukazatelne zdokladované na realizaciu schvaleného projektu.

Neopravnené vydavky su:

= vydavky, ktoré neboli schvalené v rozpocte ani dodatoc¢ne schvalené ako zmena rozpoctu,

» nehospoddrne vynaloZzené vydavky ako napr. tla¢ velkého neodévodnene neprimeraného
mnozstva propagacnych materialov,

= vydavky, ktoré nie je mozné zdokladovat,

=V pripade grantov financovanych z podielu dane nie je podla zdkona mozné tzv. retazenie
grantov, teda Ze by prijemca z tychto zdrojov udelil grant dalSej pravnickej osobe.

» amortizacia auta, diéty (stravné), vreckové, kupa alkoholickych napojov a cigariet, bankové
poplatky a rezijné ndklady nad rdmec projektu (mobil, internet).

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!?

Ak si mnozstvo a jednotkova cena, primerana a obvykla na trhu za danu sluzbu alebo pracu

v danom mieste a ¢ase, preukdzatelne zdokladovana na uétovnych dokladoch resp. podpornej
dokumentdcii (napr. vykazy prace).

Pr. Fakturovand cena za dodané sluzby je 20 € za hod. x 115 hodin = 2 300 € za obdobie od 1.3. do
30.5.2019

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 preukdzat a urcit hospodarnost z predloZenych dokladov napr. ak je uvedena len
celkova cena za vykonanu pracu:
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napr. 3000 € za koordindciu za obdobie marec - april.
Nevieme kolko hodin (osobodni) bolo odrobenych a teda urcit, ¢i bola hospodarna sadzba za hodinu

(osoboden).

Kazdy vydavok musi byt hospodarne® vynaloZeny. Preto v3etky zmluvy, faktiry a daldia podporna
dokumentdcia musia obsahovat jednotkové ceny a mnozstvo jednotiek, tak ako to poZaduje aj samotny
Zakon o uctovnictve.

POZIADAVKY NA VEREJNE OBSTARAVANIE

Pri objednavani tovarov a sluZieb je potrebné zdokladovat 3 relevantné cenové ponuky na kazdu
zédkazku v hodnote nad 5 000 € s DPH, pricom hodnotu zdkazky nie je mozné umelo rozdelovat, ale
vzdy zIU¢it rovnaké druhy tovarov/sluzieb za cely projekt do jednej zakazky.

FORMA PREDKLADANIA UCTOVNYCH DOKLADOV

Pri vyuctovani predkladate doklady z odseku A.+B. nasledovne:
A. képie uctovnych dokladov

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

Zalohova faktura alebo ind podporna dokumentdacia, na zdklade ktorej ste uhradzali
zalohu (platba pred dodanim tovaru / sluzby). K zalohovej faktire po dodani tovaru /
sluzby je potrebné doloZit aj riadnu zuctovaciu fakturu.

Blok z registracnej pokladne

Pripadne dalSie uctovné doklady (ndjomna zmluva, zmluva o dielo, dohoda o vykonani
prace, pracovna zmluva a pod.)

Na uctovnych 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 uvedend na Zmluve o poskytnuti grantu
uzatvorenej s Nadaciou Pontis).

Datum dodania a obdobie poskytovania sluzby na i¢tovnom doklade musi byt v rdmci
obdobia povoleného cerpania grantu (v zmluve s Nadaciou Pontis uvedené ako
,obdobie opravnenych nakladov”).

Faktira musi obsahovat povinné naleZitosti u¢tovného dokladu? podla Zikona
o Uétovnictve resp. Zakona o DPH. To znamenad, Ze musi obsahovat napr. aj zoznam
dodanych poloziek (tovar alebo sluzba).

Dodavatelska faktura uréite musi obsahovat podpis osoby, ktora faktiru v mene
spolocnosti vystavila. Bez podpisu nie je mozné fakturu akceptovat.

Peciatka nie je nutnad, pokial faktira obsahuje zdkladné udaje ako nazov firmy, sidlo,
ICO, DIC (ICDPH, ak bolo pridelené).

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

B. képie dokladov potvrdzujtcich, Ze ste vydavky redlne a spravne zaplatili (t.j., Ze thrada odisla
z Vasej banky / uétu alebo pokladne organizacie)
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= Vypis z Uctu Ziadatela pri bezhotovostnej platbe - platba musi byt uhradena z Gc¢tu, na
ktory Vam prisli financné prostriedky, teda ten, ktory ste uviedli v Ziadosti a premietol sa
do Zmluvy o poskytnuti grantu (v pripade pouzivania viacerych uctov, informujte nds o
tejto skutocnosti). Za vypis sa povazuje doklad vystaveny bankou, nie potvrdenie z internet
bankingu, ani doklad o prevodnom prikaze. Na vypise z GU¢tu musi byt viditelné meno
majitela Uctu, t.j. prijimatela grantu.

* Podnikatel je povinny vystavit blok z registraénej pokladne. Velmi malo vynimiek
mbZe vystavovat prijmové pokladniéné doklady (zakon o ERP). Platby v hodnote
vyssej ako je 5000 € mozu byt vykonané len bezhotovostne.

= V pripade Uhrady objednaného tovaru na dobierku doloZzte ako doklad o uhrade
potvrdenie z posty alebo od kuriéra o platbe uhradenej prijemcom grantu.

= Vydavkovy pokladni¢ny doklad (VPD) pri platbe v hotovosti (ak prijemcom grantu je
organizacia)

VPD je potvrdenim prevzatia hotovosti z pokladne organizacie 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 ateda aj zdokladovat
vydavkovy doklad evidovany v uétovnictve organizacie. Doklad musi obsahovat vietky
povinné nalezitosti v sulade so Zakonom o Uctovnictve (viac na str. 4) >>>

Priklad kopii dokladov k vyuctovaniu (A.+B.):

Doklady, ktoré boli hradené z Nadacie Pontis, viditelne oznacte: ,,Hradené z Nadacie Pontis“. Ak je z grantu
hradena len cast sumy na u¢tovnom doklade, vyznacte nariom rozpis Ciastky, ktora bola hradena z grantu
nadacieaktorabola hradena z inych prostriedkov.

Fakturu aj platbu oznacte prisluSnym pismenom a ¢islom zodpovedajicim elektronickému rozpoctu (ktory
vypliiate cez www.darca.sk).

Obr. Fakturu Obr. Bankovyvypis
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Povinné naleZitosti uétovného dokladu? uriuje pre vietky uétovné jednotky Zakon o U&tovnictve. Musia
byt dodrzané pri vsetkych uctovnych dokladoch, t.j. v pripade externych aj internych uctovnych dokladov
nasledovne:

ﬂ Zakon o uctovnictve

Uctovny doklad

-(1) Uctovny doklad je preukazatelny Gctovny zaznam, ktory musi obsahovat

a) slovné a ¢iselné oznacenie Uc¢tovného dokladu,

-b) obsah G¢tovného pripadu a oznacenie jeho tcastnikov,

c) pefiaznt sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,
-d) datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e) datum uskutoénenia Uctovneho pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby (§ 32 ods. 3) zodpovednej za uétovny pripad v Uétovnej
jednotke a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zalétovanie,

g) oznacenie Uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach
Uctujucich v sistave podvojného Gctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

(2) Uétovna jednotka je povinna vyhotovit Uétovny doklad bez zbytoéného odkladu po
zisteni skutoénosti, ktora sa nim preukazuje, a to tak, aby bolo moZno uréit obsah kazdého
jednotlivého Gctovného pripadu spésobom podla § 8 ods. 5.

Spravny a Gplny vydavkovy doklad prijemcu grantu obsahuje vietky povinné néleZitosti? u¢tovného
dokladu aje k nemu doloZeny suvisiaci blok z registracnej pokladnice. Uétovny doklad mdze byt
vydavkovy pokladniény doklad, prijmovy doklad, faktura, zmluva, iné interné doklady......
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VYUCTOVANIE SPECIFICKYCH POLOZIEK ROZPOCTU

1. MzDY ZAMESTNANCOV, HONORARE EXPERTOV A SLUZBY EXTERNYCH PRACOVNIKOV

Pri mzdovych nakladoch (alebo honoraroch, odmenach externych pracovnikov a expertov), prosim,
dodrzujte Zakonnik prace 311/2011, Autorsky zakon 185/2015 a Obchodny/Obciansky zakonnik.
Tieto naklady tvoria obvykle vyznamnu €ast rozpoctu. Zaroven prave zazmluvnenie pracovnikov
byva castokrat u prijemcov grantu vrozpore s platnou legislativou avyskytuji sa pri nich
najcastejsie a zavainé pochybenia. Ddsledkom toho mézZe byt neuznanie opravnenosti takéhoto
vydavku. Preto vas Ziadame o d6sledné dodrZanie tychto instrukcii. K autorskym zmluvdm najdete

aj vzory zmluv.

2. CESTOVNE

Pri cestovnych nakladoch prosim dodrziavajte Zakon o cestovnych nahradach a obmedzenia uvedené
nizSie. 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.

Pri vyuctovani cestovnych nakladov verejnou dopravou, budeme od Vas poZadovat:

v’ cestovny prikaz alebo iny dokument (=kto cestoval, kedy, aky bol i¢el pracovnej cesty
v sUvislosti s realizaciou projektu, rozpis vydavkov),

v cestovné listky (autobus, vlak,...),

v' doklad o preplateni cestovného prijemcom grantu (vypis z uétu / vydavkovy doklad
prijemcu grantu)

vV pripade, Ze si cestujuci hradil cestovné kartou alebo prevodom z vlastného osobného
Gc¢tu a prijemca grantu mu tento vydavok refundoval, je potrebné dolozit od cestujiceho
aj jeho doklad o vykonanej transakcii z jeho bankového Ucétu (preukazatelnost vydavku
osobou, ktorej bolo cestovné refundované).

v' podporna dokumentdcia napr. pozvanka s programom, sprava z cesty, ak je relevantné

©- CESTOVNE VYDAVKY PRI POUZITi AUTA

Aké su opravnené vydavky?

Cestovné vydavky autom su vo vSeobecnosti opravnené v pripade, Ze nie je vdanom mieste a Case
dostupna verejna doprava alebo su ndaklady na cestovné autom viacerymi osobami cenovo
porovnatelné s verejnou dopravou (hospodarne vynalozené) alebo v inych odévodnenych pripadoch
ako napr. pri preprave vacSieho mnozstva materidlu. Zdévodnenie uvedte prosim na cestovnom
prikaze resp. podpornej dokumentacii k vyuétovaniu cestovného.

Pri pouZiti auta preplacame spotrebu pohonnych hmét len na zaklade doloZzeného vypoctu skutocne
spotrebovanych pohonnych hmoét (PHM) t.j. podla prejazdenych km, nie vSak automaticky vo vyske
bloku o ndkupe PHM.

Vzorec na vypoéet cestovnych nakladov? (spotrebovanych PHM) pri ceste autom:
|Cestovné (spotrebované PHM)H = 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 €



https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/3_Instrukcie-mzdy_honorare_2019.pdf
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/AZ_-Udaje-do-zmluv-vzory.pdf
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/CP1-cest-prikaz-ver_doprava-19.pdf
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/CP2-iny-doc-ver_doprava-19.pdf

Priklady predkladanej podpornej dokumentacie ku kalkulacii PHM:
1. Dokladovanie trasy a vzdialenosti vzdialenost 399 km (screen z google maps)
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2. Spotreba pohonnych hmot podla technického preukazu (jedna hodnota alebo priemer

uvedenych hodnét v litroch na 100 km)
Ak nie je uvedena Ziadna hodnota spotreby paliva auta, doloZte prosim technicky preukaz a spotrebu
auta s identickymi parametrami vozidla (ekvivalent) z webovej stranky jeho autorizovaného predajcu

Na vypoéet spotreby pohonnych hmét pri pouZiti vlastného vozidla mézete pouizit aj nasledovny link:
Opravnené su tu vsak len vypocitané nahrady za spotrebované pohonné hmoty, neoprdvnené su
zakladné nahrady za prejazdené km (t.j. amortizdacia vozidla podla poctu km).

Pri vyuétovani cestovného autom, budeme od vas pozadovat:

v

v

cestovny prikaz alebo iny dokument (=kto cestoval, kedy, aky bol ucel pracovnej cesty
v suvislosti s realizaciou projektu, rozpis vydavkov),

knihu jazd s po¢tom najazdenych km, uvedenim zaciatku a konca cesty, oznacenim typu
dopravného prostriedku (v pripade, Ze cestujete firemnym autom),

kopie dokladov: to znamena 1. blok z ndakupu pohonnych hmét z terminu konania pracovnej
cesty, 2.technicky preukaz s viditelnou informaciou o (priemernej) spotrebe, 3.informdaciu
(screen) o trase a vzdialenosti z Google maps (vzory vysSie),

kalkulacia spotreby pohonnych hmdot3 (vy3$ie uvedeny vypocet)

doklad o preplateni cestovného prijemcom grantu (vypis z uétu / vydavkovy doklad
prijemcu grantu)
V pripade, Ze si cestujuci hradil cestovné kartou alebo prevodom z vlastného osobného
Gc¢tu a prijemca grantu mu tento vydavok refundoval, je potrebné doloZit od cestujiceho



https://ekonomika.sme.sk/kalkulacky/cestovne-nahrady-pri-pouziti-vlastneho-vozidla.php
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/CP3-cest-prikaz-auto-19.pdf
https://www.nadaciapontis.sk/wp-content/uploads/2019/09/CP4-iny-doc-ako-CP_auto-19.pdf
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aj jeho doklad o vykonanej transakcii z jeho bankového uctu (preukazatelnost vydavku
osobou, ktorej bolo cestovné refundované).
v' podporna dokumentdcia napr. pozvanka s programom, sprava z cesty, ak je relevantné

Cestovné vydavky na Taxi alebo zmluvnu dopravu

PouZitie taxisluzby alebo zmluvnej dopravy je opravnenym vydavkom iba ked' je to odévodnené
vynimoénymi okolnostami (nedostupnost MHD, ¢asova tiesefi — nie vlastnym zavinenim, ale napr.
snahou stihnut nieCo 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 mnoistvo materidlu napr. na podujatie a pod.

Pri vyuctovani cestovného za taxi / zmluvnl dopravu dokladujete: fakturu / blok z reg. pokladnice,
doklad o Uhrade (vypisom z Uctu pri platbe z bankového Gétu / kartou), vydavkovy doklad prijemcu
grantu pri hotovostnej platbe. Cestovny prikaz nie je potrebné predloZit, ak sa jedna o malt sumu.
Miesto cestovného prikazu je ale potom potrebné predloZit iny dokument s informaciami (=kto
cestoval, kedy, aky bol Gcel pracovnej cesty v suvislosti s realizaciou projektu, rozpis vydavkov).

3. EXTERNE SLUZBY, DODANIE TOVARU, ZAOBSTARANIE MAJETKU
Pri prendajme nehnutelnosti a hnutel'nych veci a inych materidlnych predmetov, je taktiez potrebné
predloZit uétovny doklad?, akym je zmluva, faktdra alebo blok z registratnej pokladne a doklad
o uhrade (odsek A+B), vystupy hradené z projektu (napr. kniha). Dlhodoby majetok zakupeny
z podielu zaplatenej dane musi slUzit na Ucel v sulade s §50 Zakona o dani z prijmov.

Reklama, promo materidly financované zpodielu zaplatenej dane nemdZiu propagovat
podnikatelské subjekty ale musia vylu¢ne svojim obsahom sluzit na vybrany Ucel v sulade s §50
Zakona o dani z prijmov.

4. ADMINISTRATIVNE NAKLADY
Pre komunikacné naklady je stanoveny max. financ¢ny limit oprdvnenych nakladov na mobil 25 €
mesacne. Vynimky su mozné len v odoévodnenych pripadoch (napr. linka dovery), ktoré méze
v rozpoCte schvalit Nadacia Pontis. V pripade pausalnych mesaénych poplatkov mobilného
operatora je nutné preukazat nevyhnutnost pre projekt a hospodarnost (sukromné pouzivanie nie
je opravneny vydavok).

Administrativne vydavky (napr. ndjom, uétovnictvo, reklama), ktoré priamo neslizia na napliianie
Gcelu, je mozné financovat z podielu zaplatenej dane ¢iasto¢ne, v zodpovedajucom pomere. Nie je
mozné pouzit stanovenie % z rozpoctu. Pre stanovenie zodpovedajticeho pomeru administrativnych
(rezijnych) nakladov suvisiacich s realizaciou projektu k celkovym administrativnym vydavkom
organizacie je potrebné vzdy individualne posudit, ¢i je dany administrativny vydavok nevyhnutny
(potrebny pre projekt).

Prilemca musi preukdzat tento vypocdet. Celd sumu administrativnych nakladov hradenych
z projektu je nutné zdokladovat konkrétnymi uc¢tovnymi dokladmi (Ze bola skutoéne vynaloZena
a riadne zauctovana).
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Vycerpanie finan¢nych prostriedkov

V pripade, Ze pocas obdobia, kedy mate financné prostriedky vycCerpat, nastand nejaké prekazky
alebo zmeny, prosim bezodkladne nds o tom informujte.

Elektronickd zdverecna sprava

Po vycerpani finanénych prostriedkov budeme od Vas poZadovat sucasne s képiami dokladov k
vyuctovaniu, aj elektronicki zavere¢nu spravu. Tuto vyplnite vo svojom konte na stranke
www.darca.sk.

Do Nadacie Pontis zaslite fyzicky — poStou - fotokopie uctovnych podkladov hradenych z Nadacie
Pontis. Ziadne iné dokumenty, prosime, nezasielajte. Na obélku doplrite &islo Vasej zmluvy, aby
sme si vedeli doklady rychlo priradit k Vasmu projektu.

Vasa sprdva je UspeSne podand po zaslani kompletnej elektronickej spravy (online) a zaroven
doruceni kompletnych koépii uctovnych dokladov a podpornej dokumentacie (poStou)
vyhotovenych v stlade s inStrukciami k vyuactovaniu grantu.

Dakujeme, Ze ste venovali pozornost tomuto textu a verime, e Vém to vyrazne ulahé&i zdvereénu fézu
realizdcie vdsho projektu. V pripade dalSich otdzok nds prosim kontaktujte cez sekciu Posta cez Vase
konto na www.darca.sk, pripadne kontaktujte priamo programového manazZéra Naddcie Pontis.



http://www.darca.sk/
http://www.darca.sk/
https://www.nadaciapontis.sk/kontakty/

