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                                   smernica pre čerpanie ROZPOČTU

[image: image2.wmf]                                a spracovanie finanČnej SprÁVY

                                Grantový program Hodina deťom, 9. ročník


Organizácia predkladá Nadácii pre deti Slovenska (NDS) okrem programových aj finančné správy (priebežná a záverečná) podľa termínov uvedených v aktualizovanom projekte, ktorý tvorí prílohu č.1 Zmluvy
o poskytnutí finančného príspevku uzatvorenej medzi NDS a Organizáciou. 

1. Priebežná finančná správa spočíva IBA v zaslaní tabuľky (formulár PFS), v ktorej je uvedené čerpanie schváleného rozpočtu za dané obdobie, spolu s priebežnou programovou správou (formulár PPS) v prílohe e-mailu zodpovednému programovému manažérovi podľa oblasti podpory, v ktorej má organizácia schválený projekt. Finančnú tabuľku je potrebné vyplniť s duálnym zobrazením obidvoch mien (Sk/eur). Konverzný kurz = 30,1260.

Príklad tabuľky priebežného vyúčtovania:
	Položka rozpočtu
	NDS

Príspevok

(celý grant)
	NDS Čerpanie
	NDS

Zostatok

z príspevku
	Iné zdroje

Príspevok
	Iné zdroje Čerpanie
	Iné zdroje Zostatok

	Ubytovanie
	30 000 Sk / 995,82 €
	15 000 Sk / 497,91 €
	15 000 Sk / 497,91 €
	10 000 Sk / 331,94 €
	5 000 Sk / 165,97 €
	5 000 Sk / 165,97 €

	Cestovné
	20 000 Sk / 663,88 €
	10 000 Sk / 331,94 €
	10 000 Sk / 331,94 €
	5 000 Sk / 165,97 €
	3 000 Sk / 99,58 €
	2 000 Sk / 66,39 €

	Mzdové
	10 000 Sk / 331,94 €
	5 000 Sk/ 165,97 €
	5 000 Sk / 165,97 €
	3 000 Sk / 99,58 €
	2 000 Sk / 66,39 €
	1 000 Sk / 33,19 €

	Spolu
	60 000 Sk / 1 991,64 €
	30 000 Sk / 995,82 €
	30 000 Sk / 995,82 €
	18 000 Sk / 597,49 €
	10 000 Sk / 331,94 €
	8 000 Sk / 265,55 €


K priebežnému vyúčtovaniu nie je potrebné prikladať účtovné doklady. Tie Organizácia predloží až pri schvaľovaní záverečnej programovej a finančnej správy po skončení projektu.
2. Záverečná finančná správa obsahuje OKREM tabuliek AJ originály účtovných dokladov. Záverečné vyúčtovanie sa predkladá OSOBNE pracovníkovi NDS vo vopred dohodnutom termíne. Finančnú tabuľku je potrebné vyplniť s duálnym zobrazením obidvoch mien (eur/Sk). Konverzný kurz = 30,1260.
Organizácia je povinná pri schvaľovaní záverečnej finančnej správy predložiť:

· záverečná finančná správa – vyplnená súhrnná tabuľka (formulár ZFS_súhrnná)

· záverečná finančná správa – vyplnená príloha (formulár ZFS_príloha)

· IBA originály všetkých účtovných dokladov týkajúcich sa časti hradenej z Fondu Hodina deťom, ako aj časti hradenej z iných zdrojov
Organizácia je povinná účtovné doklady predložiť zoradené podľa jednotlivých položiek schváleného rozpočtu, v časovom slede od ich vzniku, samostatne pre časť hradené z Fondu Hodina deťom a pre časť hradené z iných zdrojov. Takto zoradené doklady budú prehľadne zapísané v tabuľkách (formuláre ZFS_súhrnná a ZFS_príloha). Originály dokladov pracovník NDS opečiatkuje a vráti späť zástupcovi Organizácie.
Príklady tabuliek záverečného vyúčtovania:

záverečná finančná správa - súhrnná tabuľka

	Položka rozpočtu
	Príspevok NDS

(celý grant)
	Čerpanie NDS
	Príspevok z

iných zdrojov
	Čerpanie iných zdrojov
	Príloha

	Ubytovanie
	995,82 € / 30 000 Sk 
	995,82 € / 30 000 Sk
	331,94 € /10 000 Sk 
	331,94 € / 10 000 Sk
	tab.1

	Cestovné
	663,88 € / 20 000 Sk
	663,88 € / 20 000 Sk
	165,97 € / 5 000 Sk
	165,97 € / 5 000 Sk
	tab.2

	Mzdové
	331,94 € / 10 000 Sk
	331,94 € / 10 000 Sk
	99,58 € / 3 000 Sk
	99,58 € / 3 000 Sk
	tab.3

	Spolu
	1 991, 64 €/60 000 Sk
	1 991,64 €/60 000 Sk
	597,49 €/18 000 Sk
	597,49 €/18 000 Sk
	


záverečná finančná správa - príloha (tab.1/tab.2/tab.3/atď.)

	Položka rozpočtu/náklad
	Číslo účtovného dokladu
	Popis dokladu
	Suma uhradená z NDS zdrojov
	Suma uhradená z iných zdrojov

	Ubytovanie
	FD 2/2002
	tábor Tatry
	663,88 € / 20 000 Sk
	265,55 € / 8 000 Sk

	Ubytovanie
	VPD 22/2002
	……..
	165,97 € / 5 000 Sk
	66,39 € / 2 000 Sk

	Ubytovanie
	VPD 25/2002
	……..
	165,97 € / 5 000 Sk
	0 € / 0 Sk

	Spolu
	
	
	 995,82 € / 30 000 Sk
	331,94 € / 10 000 Sk


Čísla jednotlivých účtovných dokladov treba uvádzať tak, ako sú vedené v účtovníctve Organizácie (nie z dokladov dodávateľov). Príklad: uvádzať interné číslo faktúry, nie číslo faktúry dodávateľa – variabilný symbol. 
3. Komentár k jednotlivým položkám rozpočtu
· mzdové náklady – patria sem všetky mzdy, honoráre, odmeny

· pri vyúčtovaní treba predložiť uzatvorenú pracovnú zmluvu, dohodu o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru alebo faktúru, výplatnú listinu a doklad o úhrade mzdy/povinného poistného/a dane (bankový výpis, VPD) 

· v prípade dokladovania nefinančného vlastného vkladu stačí priložiť čestné prehlásenie štatutárneho zástupcu Organizácie, v ktorom bude uvedený počet dobrovoľníkov, počet odpracovaných hodín, výška odmeny (priemerná hodinová mzda) a náplň práce dobrovoľníkov

· cestovné náklady – predstavujú náklady na cestovné a prepravné 

· NDS prepláca cestovné za autobusové a železničné lístky 2 triedy a lístky MHD. Pri použití osobného motorového vozidla NDS prepláca pohonné látky spotrebované na služobnej ceste vypočítané podľa priemernej spotreby PHM v technickom preukaze (na základe cestovného príkazu alebo knihy jázd, nie na základe čerpania PHM)

· z grantu NDS nie je možné preplatiť výdavky na taxík ani sadzbu základnej náhrady za 1 km
(tzv. paušál)

· k vyúčtovaniu je potrebné predložiť vyplnený cestovný príkaz, cestovné lístky, príp. technický preukaz spolu s dokladom o úhrade (bankový výpis, VPD). Pri hromadnej preprave viacerých osôb treba priložiť aj zoznam účastníkov.

· stravné – patria sem náklady na stravné pri služobnej ceste, alebo stravné zabezpečené na rôznych aktivitách
· z grantu NDS je možné čerpať stravné do výšky určenej Opatrením Ministerstva práce a sociálnych vecí a rodiny SR o sumách stravného (sumy nad uvedené sadzby je nutné hradiť z iných zdrojov)

· Sumy stravného platné od 1.1.2006:
· od 6 -12 hod.

= 3,25 € /   98 Sk

· od 12 -18 hod.
= 4,95 € / 149 Sk

· nad 18 hod.

= 7,63 € / 230 Sk   

· pri vyúčtovaní treba, v prípade služobnej cesty, predložiť cestovný príkaz s vyčíslenou hodnotou za stravné, v prípade hromadnej akcie doklad z registračnej pokladnice, príp. faktúru, doklad o úhrade (bankový výpis, VPD) a prezenčné listiny

 

· ubytovanie
· pri vyúčtovaní je potrebné predložiť faktúru s dokladom o úhrade (bankový výpis, VPD) a prezenčnú listinu účastníkov

· iné osobné náklady – predstavujú náklady na vstupné (divadlo, plaváreň,...), poistenie a pod.

· pri vyúčtovaní je potrebné predložiť vstupenky, doklad o ich nákupe, doklad o úhrade (VPD) a prezenčnú listinu 

· režijné náklady – sú to predovšetkým náklady za prenájom, rôzne služby (kopírovanie, opravy a pod.)
· NDS neprepláca náklady na žiadne stavebné práce

· k vyúčtovaniu treba predložiť nájomnú zmluvu, faktúry a  doklad o úhrade (bankový výpis, VPD)
· nefinančný vlastný vklad môže byť napr. sponzorský prenájom, ktorý organizácia zdokladuje potvrdením od prenajímateľa, resp. čestným prehlásením s vyčíslenou finančnou hodnotou
· komunikačné náklady – patria sem náklady za telefónnu linku, mobilný telefón, poštovné, e-mail, fax
· NDS neprepláca kúpu mobilného telefónu, ani jeho aktiváciu

· k vyúčtovaniu treba predložiť faktúru s bankovým výpisom, potvrdenú poštovú poukážku s VPD

· náklady na propagáciu – predstavujú náklady na výrobu a tlač rôznych propagačných materiálov (letáky, nálepky, tričká, manuály, inzercia,...)

· k vyúčtovaniu treba predložiť faktúru s bankovým výpisom, alebo doklad z registračnej pokladnice s dokladom o úhrade (VPD)

· iné vecné náklady – ide o kancelárske potreby, pomôcky na projekt a pod.

· NDS neprepláca náklady na žiadne stavebné práce

· k vyúčtovaniu treba predložiť doklady z registračnej pokladnice, príp. faktúry za nákup a doklad o úhrade (bankový výpis, VPD)

· nefinančný vlastný vklad v tejto položke predstavujú napr. dary od sponzorov vo forme pomôcok, alebo kancelárskych potrieb použitých v priebehu projektu. Pri vyúčtovaní Organizácia predloží potvrdenie od sponzora o poskytnutí daru.

V prípade, že z príspevku NDS nebola hradená celá suma, na jednotlivých účtovných dokladoch treba rozpísať túto sumu na časť hradené z Fondu Hodina deťom a časť hradené z iných zdrojov.

Všetky doklady sa musia vzťahovať na obdobie realizácie projektu stanoveného podľa časového harmonogramu, ktorý je súčasťou aktualizovaného projektu, ktorý tvorí prílohu Zmluvy o poskytnutí finančného príspevku (od termínu podpisu zmluvy/resp. termínu začiatku projektu do termínu ukončenia projektu).

Príspevok NDS musí byť použitý na konkrétny účel, na ktorý bol poskytnutý a ktorý je stanovený v zmluve.
O prípadnej zmene využitia tohto príspevku je treba písomne požiadať (bližšie informácie v Zmluve o poskytnutí finančného príspevku). 

Ak Organizácia počas realizácie projektu získa pre projekt ďalšie (ne)finančné zdroje (nad rámec schváleného rozpočtu), zhodnotí to IBA v záverečnej programovej správe (bod č.7).

Dôležité: Finančný príspevok je nutné vyčerpať a vyúčtovať v plnej výške (nie len vo výške už zaslaných splátok). V prípade nedočerpania grantu je organizácia povinná vrátiť rozdiel
na účet NDS po uzavretí záverečných správ Nadáciou.









































































































Nadácia pre deti Slovenska:
           Heydukova 3, 811 08 Bratislava; tel.: 02-5263 6461,71; fax: 02-5263 6462;

     www.nds.sk, hodinadetom.sk, 2percentadetom.sk, evaluacia.sk, partnerstva.sk
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