Záverečná správa o použití finančného príspevku z grantového programu 

 (Tento materiál Vám pomôže pri spracovaní správ o použití finančného príspevku.)

Programová aj finančná správa musia byť doručené na adresu: 

Nadácia Prameň
Heydukova 14 
811 08 Bratislava 
v termíne, ktorý je uvedený v zmluve.
Formálne náležitosti záverečnej správy:

Každá správa musí obsahovať nasledovné údaje, uvedené na prednom liste správy:

1. Organizácia

2. Názov projektu

3. Číslo finančnej podpory - grantu

4. Osoba zodpovedná za projekt, kontakt
5. Výška finančnej podpory - grantu a dátum jeho schválenia

6. Meno a kontakt na osobu, ktorá je zodpovedná za finančnú správu

A. Programová správa obsahuje informácie týkajúce sa vyhodnotenia projektu
 1. VYHODNOTENIE Projektu.
Pod vyhodnotením projektu rozumieme Vaše zhodnotenie podporeného projektu. 
Táto správa by mala byť odpoveďou na predložený projekt. (Naša rada: prečítajte si projekt, ktorý Vám bol schválený a napíšte všetko, čo ste z neho urobili).

1. Zhodnotenie a popísanie aktivít ktoré ste s klientmi vášho zariadenia  zrealizovali. Popíšte výstupy a výsledky projektu. Údaje uvádzajte čo najkonkrétnejšie, napr. 

· Ako ste naplnili ciele stanovené v projekte.
· Napíšte všetky aktivity, do ktorých sa mohli klienti zapojiť aktívne, alebo pasívne.

· Uveďte odozvu klientov.

· Spomeňte zaujímavé momenty z prípravy a realizácie projektu (čo vás potešilo, prekvapilo, zaujalo účastníkov a pod.)
2. Boli naplnené ciele projektu, ktoré ste si dali v predkladanom projekte? Ak áno, ako? Ak nie, prečo nie? 

3. Uveďte silné stránky (prednosti) Vášho projektu, resp. čo by ste navrhovali zlepšiť v budúcnosti? 

4. Uveďte aké faktory ovplyvňovali priebeh projektu v pozitívnom i negatívnom zmysle. 

5. Aké sú Vaše plány do budúcnosti, resp. akou formou chcete v projekte pokračovať.  Ak áno, za akých okolností.

 2. Súčasťou programovej správy sú aj kópie článkov, ak boli publikované v médiách a týkali sa projektu.

 3. Prosíme Vás, aby ste k správe priložili fotografie, ktoré dokumentujú priebeh projektu. Pokiaľ je to možné, pošlite ich elektronicky na CD.
B. Finančná správa obsahuje vyúčtovanie prostriedkov, ktoré Vám boli poskytnuté na realizáciu vášho projektu.

1. Finančné vyúčtovanie predkladajte v nasledovnej podobe:

1.
K vyúčtovaniu žiadame predložiť fotokópie prvotných aj druhotných účtovných dokladov.

2.  
Kópie účtových dokladov hradených z tohto finančného príspevku musia byť zreteľne označené nápisom Nadácia Prameň
3.  
Kópie účtovných dokladov roztriedite podľa kategórií uvedených v zmluve, podľa rozpočtu,  ktorý vám bol schválený v projekte.
4.  
Originály účtových dokladov si ponechávajte vo svojej účtovej evidencii tak, aby mohli byť kedykoľvek prístupné našej kontrole.

Prvotné účtovné doklady (od dodávateľov): 
· Faktúry;
· Výpisy z registračných pokladníc;
· Cestovné doklady spolu s cestovným príkazom;
· Zmluvy o poskytnutí finančného príspevku);

· Iné.
Druhotné účtovné doklady (autorizujúce platbu):

· Výdavkový a príjmový pokladničný doklad organizácie v prípade hotovostnej  platby;
· Bankový výpis organizácie (nie prevodový príkaz) v prípade bezhotovostnej platby.
Pri každej faktúra musíte uviesť (zdokumentovať) akým spôsobom bola uhradená, napr. výpis z účtu, výdavkový a príjmový doklad. K výdavkovému bloku musí byť priložený účet z pokladne, alebo FA.

Pri vyučtovaní: 
Služieb:

· Faktúra alebo iná zmluva o službe;
· Daňový doklad autorizujúci zaplatenie faktúry:

· bezhotovostná platba - výpis z účtu (nie príkaz na úhradu);

· hotovostná platba - príjmový pokladničný doklad od dodávateľa spolu s očíslovaným výdavkovým pokladničným dokladom.

Cestovného:
· Cestovné doklady na cestovnom príkaze v zmysle zákona č.119/1992 Zb.;

· Daňový doklad autorizujúci preplatenie cestovných nákladov:

· bezhotovostná platba - výpis z účtu

· hotovostná platba –výdavkový pokladničný doklad.
B.2 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) 

· cestovné náklady – predstavujú náklady na cestovné a prepravné 
· Nadácia Prameň prepláca cestovné za autobusové a železničné lístky 2 triedy a lístky MHD. Pri použití osobného motorového vozidla sa preplácajú 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)
· cestovné náklady hradené prostredníctvom grantu nemajú charakter služobnej cesty a nie je možné pri nich uplatňovať si náklady podľa zákona č.283/2002 Z.z.. Do cestovných nákladov nemôžu byť zahrnuté stravné, amortizácia osobného vozidla ako ani iné výdavky podľa osobitných právnych predpisov.
· 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.

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

· režijné náklady  sú to náklady za prenájom, rôzne služby (kopírovanie, opravy a pod.)
· k vyúčtovaniu treba predložiť nájomnú zmluvu, faktúry a  doklad o úhrade (bankový výpis, 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 iné materiálne náklady na realizáciu aktivít projektu.
· k vyúčtovaniu treba predložiť doklady z registračnej pokladnice, príp. faktúry za nákup a doklad o úhrade (bankový výpis, VPD)
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).

O zmenu v rozpočte je možné požiadať písomne (mailom) správcu nadácie. Presuny financií medzi jednotlivými schválenými položkami rozpočtu je možné robiť po odsúhlasení týchto zmien a potvrdenie o zmene rozpočtu je potrebné priložiť k vyúčtovaniu.

Presuny financií v rámci schválených rozpočtových položiek do výšky 10% schválenej položky je možné robiť aj bez súhlasu správcu.
B. 2. Tabuľky:

· Prehľad čerpania finančných prostriedkov / porovnanie so schváleným rozpočtom vypracujte spôsobom uvedeným  nižšie:
	Položka 
	Schválený rozpočet
	Skutočné čerpanie

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	SPOLU:
	
	


· Súčty kópií účtovných a daňových dokladov roztriedené podľa kategórií (B2-komentár).: napr. cestovné, mzdy, ubytovanie, réžijné náklady, náklady na propagáciu a pod...)
VZOR:
	Položka
	druh dokladu (fa, PPD,VPD)
	       suma:

	ubytovanie
	faktúra ubytovanie
	1200,- Eur

	
	VPD- hotel xy
	75,- Eur

	propagácia
	faktúra .... print
	271,- Eur

	
	faktura xyz...
	186,- Eur
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