Priloha zmluvy &, 2

INSTRUKCIE PRE VYPRACOVANIE
ZAVERECNEJ SPRAVY

Zavere€n( spravu je potrebné:
- Vv elektronickej forme vyplnit' v systéme egrant - httgs:/lnadaciavub.egrant.sk/

Zavere&nu spravu tvoria tieto dokumenty:

A. Obsahova sprava (programova &ast, t.|. vystupy projektu)

B. Finanéna &ast’

C. Medialne vystupy
Prosime Vs venujte mimoriadnu pozornost Spracovaniu spravy. Informécie, ktoré uvediete v sprave, budu
podkladom pre vytvorenie anotacie vasho projektu pre webstranku Nadacie VUB, vyroénu spravu ako aj
pre Clenov riadiacich organov naddcie a jej kontrolné organy. Dakujeme.

A.
Obsahova sprava

Obsahova sprava, t.j. programova éast ma uviest nielen zakladna informacie o predkladatelovi, ale hlavne
ma byt obsahovou zavere€nou spravou. Ma popisovat ako boli dosiahnuté ciele projektu, uviest detaily
realizacie aktivit, vystupy projektu kvantitativne a kvalitativne ukazovatele preukazujtice jeho prinos.

Vystupy a priebeh projektu dokladujte cca 3 fotografiami (v rozligeni max 500 kb/ 1 foto), tak aby
zachytavali stav pred a PO projekte, resp. podas realizacie projektu. Fotografie viozte do formularu
zavere&nej spravy, ktord vypliiate v elektronickej forme.

B.
Finanéna éast’

Finan¢éné prostriedky nadécie mézy byt pouZité vyluéne v stlade s §50 Zakona o dani z prijmov na pokrytie
nakladov, ktoré priamo suvisia s naplnenim niektorého z Ucelov, ktoré uvadza zakon:

a) ochrana a podpora zdravia; prevencia, lie¢ba, resocializacia drogovo zavislych v oblasti zdravotnictva a
socialnych sluzieb,

b) podpora a rozvoj $portu,

C) poskytovanie socialnej pomoci,

d) zachovanie kultdrnych hodnét,

e) podpora vzdelavania,

f) ochrana ludskych prav,

g) ochrana a tvorba Zivotného prostredia,

h) veda a vyskum,

i) organizovanie a sprostredkovanie dobrovolnickej &innosti.

Z prostriedkov Nadacie VUB nie je moZné financovat":
* Najom organizacie (dlhodobé prenajmy, naklady na najomné sidla/v sidle organizacie);
e Ugtovnictvo organizacie a Bankové poplatky;
* Reklama a propagacia (naklady spojené s medializaciou projektu);
* Cestovné (ak nestvisi priamo s realizaciou projektu)
e Stravné, obcerstvenie, pitny rezim a pod.;



Finanéné odmeny v sutaziach;

Rezijné naklady organizacie (energie, komunika&né naklady je mozné hradit' vylutne pocas
realizacie projektu max do vysky 80%);

Akékolvek iné naklady, ktoré neboli sti€astou schvaleného rozpodtu projektu alebo boli realizované
pred podpisom zmluvy.

l.
Navod na vypracovanie finanéného vyuétovania grantu.

. Predkladajte vyluéne képie Gétovych dokladov, ktoré:

a. slvisia s projektom
b. boli hradené z grantu od Nadéacie VUB.

Origindly uUétovych dokladov si ponechajte vo svojej udtovnej evidencii tak, aby mohli byt
kedykolvek pristupné kontrole.

Sudastou finanénej spravy musia byt len naklady:
a. s datumom uhrady po datume podpisu zmluvy obomi stranami
b. do datumu ukoné&enia realizacie projektu, ktory je uvedeny v zmluve.

Ugtovné doklady, ktoré predkladate, roztriedte podfa kategérii (napr. kancelarske potreby, odmeny
lektorov, stavebny material, vytvarny material — podla toho, ako si uvedené v schvalenom
rozpodte).

Usporiadajte Gétovné doklady tak, aby ku kaZdej fakture bol priloZzeny aj vypis z uétu (NIE detaily
platby ani potvrdenie o platbe), resp. ku kazdému bloku z registratnej pokladne bol priloZeny
vydavkovy a prijmovy doklad.

Vpiste jednotlivé Giétovné doklady podla kategérii do tabufky.

Predkladajte viditelne okopirované uctovné doklady v presnom poradi, ako su uvedené v tabulke.
Prosime vas, aby sa neprekryvali a boli zretelne Citatelné.

Vyplitte tabufku: Prehlad schvéleného . a skutoéného cerpania poloZiek rozpoctu - podla
schvaleného rozpoétu v projekte vypliite polozky rozpoctu a schvalené &erpanie.

Pri kazdej platbe/Ghrade musite uviest (zdokumentovat), kedy a akym spésobom bola uhradena,
napr. vypis z U¢tu, vydavkovy a prijmovy doklad.

Vyuétovanie zdokladujete predlozenim képii nasledovnych dokladov:

faktury,

zmluvy (zmluvy o spolupraci, zmluvy o dielo, dohody o vykonani prace a iné pracovnopravne
dohody),

doklad z registraénej pokladne,

v pripade bezhotovostnej platby - bankovy vypis z U¢tu (nie prikaz na Ghradu, detaily platby ani
potvrdenie o platbe),

v pripade uhrady v hotovosti - podpisany vydavkovy a prijmovy pokladni¢ny doklad (prijmovy
pokladniény doklad od dodavatela spolu s oéislovanym vydavkovym pokladniénym dokladom z
vasej pokladniénej knihy),

pokial st suéastou vyuétovania aj doklady o uhrade odvodov a dane, predloZte aj vypisy z Uctu (nie
prikaz na uhradu) ako dékaz, Ze boli uhradené. V pripade, Ze vo vypise je uvedeny hromadny
prikaz, pripiste k nemu &iastku, ktora bola hradena z NVUB a mené osdb, za ktoré boli odvody
hradené.



* ak su sucastou Ghrady aj platby za inych fudi, uvedte pri danej sume vo vypise z Uétu alikvétnu
Cast, ktora bola uhradena z prostriedkov Nadacie VUB.

e ak su suCastou vyuctovania platby v hotovosti, ku ktorym predkladate vydavkovy pokladniény
doklad, prilozte potvrdenie dokladujtice vztah k danej osobe (zamestnanec/dobrovolnik,...)

* v pripade, Ze ste prebrali tovar na dobierku, pripojte doklad o jeho zaplateni.

II.
Tabufka: Prehlad schvaleného a skuto&ného ¢erpania poloZiek rozpoétu

Prosim venujte pozornost’ skutoénosti, ze prostriedky medzi jednotlivymi polozkami mézete
presuvat’ len do vysky +/- 5% hodnoty poloZky. Presuny prostriedkov nad tento limit je mozné
vykonat’ len na zaklade siihlasu Nadacie so zmenou rozpoctu.

Taburku v elektronickej verzii a vzory Ziadosti 0 zmenu rozpodtu a terminu najdete tiez na
http:!lwww.nadaciavub.skfo-nadaciilvizia-poslanielinformacie-pre-ziadatelov

Tabulku vypliite v systéme egrant. (Riadky dopliite podla potreby).

5 Suma
Schvélena <
i é'v Nézov poloZky (kategérie) suma polozky skutolne Rozdiel v€
polozky (podra zmiuvy) €erpana suma
z grantu NVUB
N&zov kategérie (napr. technicke zabezpecenie)
01 Uvedte konkrétne polozky v danej kateg6rii 0,00 € 0,00 € 0,00 €
02
03
Nézov kategérie (napr. organizacia workshopu)
04
05
06
Nazov kategérie (napr. materiél na tvorbu) _
07
08
09
SPOLU 0,00 € 0,00 € 0,00 €

]
Zoznam Gétovnych dokladov

Tabulku vyplitte v systéme egrant a priloZte k nej képie finanénych dokladov. (Riadky dopliite podra potreby).

Vzor:
PoloZka | Suma Cislo prvotného Typ prvotného Cislo druhotného Spésob uhrady (typ | Datum
{nédzov) poloZky dokiadu dokladu cdokladu druhotného dokladu uhrady
0,00€ Cislo faktury Faktura Cislo vypisu s G&tu bankovy prevod | datum
g Cislo vydavk. poklad.
0,00 € | Gislo pokl. dokladu Pokladnitny blok dokladu hotovost | datum
0,00 €

Spolu 0,00 €




C. Medialne vystupy

prezentacia projektu a jeho vystupov verejnosti

Viypliite nasledovnu tabulku a prilozte scany ¢lankov, web stranok a fotografie z realizacie / vysledkov
projektu). Ak vystup z printovych médii obsahuje zmienku o Nadécii VUB, oznaéte text zvyraziiovacom.

Nézov média

Datum/ obdobie

Charakter vystupu
(interview, €lanok, oznam v miestnom
rozhlase, atd’.)

Vo vystupe bola
spomenuta
Nadécia VUB (Ak
ano, pouiite
oznacenie X.)




