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Priloha €. 3 k Zmluve o poskytnuti financného prispevku

INSTRUKCIE k vypracovaniu vyuétovania

Mily grantista,

vyuctovanie sa stava zaverecnou sucast’ou Vasho uspesného projektu.

Prave preto zvyste svoju pozornost’, aby ste predisli chybam a vyhli sa finanénym komplikaciam,
vrateniu grantu nadacif a pod.

Verime, ze Vy aj my sa tomu vyhneme prave vd'aka tymito instrukciam.

Vyuctovanie sa musi skladat’ zo $tyroch casti:
1. Obsahové vyhodnotenie (popis realizacie projektu)
2. Finan¢né vyhodnotenie (vyhodnotenie Cerpania financii ziskanych na grant)
3. Uttovné doklady (naskenované v elektronickom systéme, vytlagena sada kopii
a originaly na kontrolu)
4. Prilohy (fotodokumentacia, pozvanky, letaky, publikacie,...)

Vsetky sucasti vyGétovania sa vyplfiaji v elektronickom on-line systéme, v ktorom ste sa
zaregistrovali pri podavani projektu.

Po kompletnom vyplneni (NIE ODOSLANTI) vietkjch &asti vyultovania kontaktujte
nasu programovu manazérku Eva Vargova (evargova@nkn.sk), ktora skontroluje Vase
vyuctovanie.

Po potvrdeni spravnosti vytétovania zavereénu spravu ODOSLETE, vytladite, podpiSete
a prinesiete do nadacie na finalnu kontrolu.

Vase kompletné vyuctovanie musite dorucit’ najneskér do datumu uvedeného v zmluve.
Prosime o dodrzanie tohto terminu, ktory je pre Vas zavizny. Ak nebudete moct’ tento termin
z0 zaviznjch dévodov dodrzat’, pisomne poziadajte Nitriansku komunitni nadaciu o predizenie
terminu vyuctovania najneskor do 14 dni pred uplynutim tohto terminu a dohodnite si nahradny
termin.

V nasledujicom texte najdete prakticky popis procesu vyuctovania a tipy na overenie si
spravnosti.



1. Obsahové vyhodnotenie (popis realizacie projektu)

Vsetky sticasti vytétovania sa vypliiaja v elektronickom on-line systéme, v ktorom ste sa
zaregistrovali pri podavani projektu.

Po kompletnom vyplneni (NIE ODOSLANT) vsetkjch &asti vyaétovania kontaktujte
nasu programova manazétku Evu Vargovu (evargova@nkn.sk), ktora skontroluje Vase
vyuctovanie.

Po potvrdeni spravnosti vytétovania zavereén spravu ODOSLETE, vytladite, podpiSete
a prinesiete do nadacie na finalnu kontrolu.

Obsahové vyhodnotenie projektu sa sklada zo ZAVERECNE] SPRAVY

Elektronicky moézete vyplnit’ formular v sekcii ,,Zaverecna sprava™ a vsetky polozky su pre Vas
povinné.
Vypliite:
Prijemca grantu: Uved'te uplny nazov organizacie podla prvej strany grantovej zmluvy.
Nazov projektu: Presny nazov projektu podla grantovej zmluvy.
Cislo grantovej zmluvy: Uved'te celé &islo podPa prvej strany grantovej zmluvy.
Datum podpisania zmluvy: Datum je uvedeny v grantovej zmluve.
Popis realizacie projektu:
Zhodnot’te, ako ste projekt realizovali a porovnajte ho s Vasim predlozenym projektom.
Popiste, prosim:
® vSetky uskutocnené aktivity tak, ako boli chronologicky uskutoé¢nované pocas trvania
projektu, vratane vystupov a vysledkov (¢o najkonkrétnejsie),
® pocet a tloha realizatorov projektu (Vy a I'udia, ktori s Vami pracovali, napr. 3 ludia, ktori
obslubovali skdkaci hrad,...)
® pocet a ¢innosti ucastnikov, ktoré mohli na projekte vykonavat’, robit’ (napr. 35 deti, ktoré
Stavali snehuliakon,...)
®  pocet dobrovolnikov, ich ulohy a pocet hodin, ktoré na projekte vykonavali (napr. 12
dobrovolnikov asistovalo pri cexpolnom bebu v rogsabu 4 hodin,...)
* zhodnotenie uspesnosti projektu, cielov a zmien, ktoré vdaka grantu nastali (zapr. od
realizdcie podujatia sa galali susedia pravidelne stretivat’ na dyore a Zrealizovali si 2 vlastné pikniky,..)
* prinos projektu (napr. vdaka projektu sa lepsila komunikdcia medzi susedpii,...)
® pokracovanie projektu v budicnosti (napr. v lete sa dobuduje detské ibrisko o dalsie preliezky,...)

TIP — popisujte Vas projekt vystizne, chronologicky a detailnejsie rozoberte najma zaujimavé
momenty a zmeny, ktoré nastali.
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2. Financ¢né vyhodnotenie (vyhodnotenie Cerpania financii ziskanych na grant)

Vsetky sticasti vytétovania sa vypliiaja v elektronickom on-line systéme, v ktorom ste sa
zaregistrovali pri podavani projektu.

Po kompletnom vyplneni (NIE ODOSLANT) vietkych &asti vyuétovania kontaktujte
nasu finan¢ni manaZérku Adrianu Petrova (apetrova@nkn.sk), ktora skontroluje Vase
vyuctovanie.

Po potvrdeni spravnosti vytétovania zavereén spravu ODOSLETE, vytladite, podpiSete
a prinesiete do nadacie na finalnu kontrolu.

Finanéné vyhodnotenie projektu sa sklada z ROZPOCTU

Elektronicky moézete vyplnit’ formular rozpoctu v sekcii ,,Rozpocet™ a vsetky polozky st pre Vas
povinné.

Vypliite:

Schvalené polozZky, ktoré mate uvedené v rozpocte v zmluve.

Schvalena suma, ktora bola uvedena v rozpocte v zmluve.

Cerpana suma, ktord ste redlne minuli na Vase aktivity.

Rozdiel v erpani, ktory vyratate odpocitanim schvalenej sumy od ¢erpanej sumy. Ak ste minuli
viac ako bol pévodny rozpocet polozky, oznacte sumu zapornym znamienkom.
Ak ste neminuli viac ako bol pdévodny rozpocet polozky, oznacte vysledni sumu kladnym
znamienkom (napr. - 25 EUR : minuli ste 0 25 EUR viac ako bolo nvedené v poloke, + 25 EUR
neminuli ste 25 EUR z uvedenej pologky,...).

Celkova schvalena suma, ktoru ste ziskali na grant a je uvedena v zmluve a v rozpocte.
Celkova Cerpana suma, ktoru ste realne minuli na Vase aktivity.

Celkovy rozdiel v erpani, v ktorom uvediete bliz$i popis rozdielov v ¢erpani s odévodnenim
(napr. rozdiel v Cerpani pologky ,ndkup materialn® bol - 25 EUR g dovodn oblaseného vyssieho poitn
sicastniko remeselnickych dielni a bolo nevybnutné nakiipit’ viac materidlu...).

Iné zdroje, v ktorych uvediete iné zdroje financovania projektu. Popiste z akych d’alsich zdrojov
a na aké polozky ste cerpali min. 10 % financii. Forma spolutcasti moze byt finanéna alebo
nefinancna (dobrovolnicka prica, darovany material alebo slugba, vyngivanie zapogicaného technického
gariadenia,...).

TIP - mate moznost’ presuvat’ sumy medzi jednotlivymi polozkami.

Do sumy 50 EUR mozete presuvat’ vysku poloziek bez upozornenia nadacie.

Nad 50 EUR musite VOPRED pisomne poziadat’® nadaciu (programovid manazérku)
o schvilenie a uviest’ dovody zmeny.

Ak potrebujete vytvorit’ novu polozku, taktiez musite VOPRED poziadat’ o schvélenie
s uvedenim dovodov zmeny.

TIP 2 — skontrolujte si pozorne rozpocet uvedeny v zmluve a dodrzujte nazvy a poradie
poloziek. Snazte sa vycerpat’ vsetky polozky podla rozpoctu. Celkova suma vyactovanych
financii nadacii nemdze byt vyssia ako schvaleny rozpocet. Vsetky ostatné presahy sim musia
byt’ financované z inych zdrojov.
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3. Uttovné doklady

Vsetky sucasti vyactovania sa vyplfiaju v elektronickom on-line systéme, v ktorom ste sa
zaregistrovali pri podavani projektu.

Po kompletnom vyplneni (NIE ODOSLANT) vietkych &asti vyuétovania kontaktujte
nasu finan¢ni manaZérku Adrianu Petrovi (apetrova@nkn.sk), ktora skontroluje Vase
vyuctovanie.

Po potvrdeni spravnosti vytétovania zavereén spravu ODOSLETE, vytladite, podpiSete
a prinesiete do nadacie na finalnu kontrolu.

Uétovné doklady sa skladaji z naskenovania Uétovnych dokladov a nasledného vytladenia
kopie.

Naskenujte do Vasho pocitaca, vietky uctovné doklady ktoré sivisia s Vasim cerpanim rozpoctu.
Dodrzte pravidla uctovnictva.
Prosime, skenujte dokumenty kvalitne, aby boli jasne ¢itateI'né (datumy, polozky, sumy).

Nasledne z Vasho pocitaca nahrajte skeny dokladov do elektronického on-line systému v sekcii
,Doklady*“ a polozka je pre Vas povinna. Doklady nahrajte roztriedené podla poloziek
schvaleného rozpoctu.

Nitrianska komunitna nadicia elektronicky skontroluje doklady a po schvaleni ich
VYTLACITE a PRINESIETE SPOLU S ORIGINALMI NA FINALNU KONTROLU.
Organizaciam originaly dokladov nadacia opeciatkuje a vrati.

Neformalnym skupinam sa originaly nevracaju.

DaéleZité!

Kazdy vydavok (faktdra, zmluva, blok z registracnej pokladnice, prijmovy doklad) je potrebné
zdokladovat’, akym spésobom bol uhradeny, napr. vypisom z G¢tu organizicie
alebo vydavkovym dokladom organizacie. Bankovy vypis je moZné nahradit’ potvrdenim
z banky o zrealizovanej platbe — prikaz na thradu nestadci.

PRE ORGANIZACIE

Vydavkové doklady organizacie musia mat’ vsetky nalezitosti uctovného dokladu podl'a aktualne
platného Zakona o uctovnictve vratane Cisla dokladu, datumu, ucelu, podpisov vyhotovil,
schvalil od statutara organizacie a podpisu prijemcu). Skontrolujte si ich podla nvedeného vzoru vo
manudly pre vyictovanie.

Ak v hotovosti nakupujete tovar, material a sluzby podla schvaleného rozpoctu, musite dostat’
doklad z elektronickej registracnej pokladnice (blok). Nie je mozné vystavovat’ miesto neho
paragén alebo prijmovy doklad! Takyto doklad Vam nebudeme moct’ uznat’. V pripade, ze
platite za sluzby neuvedené v Prilohe 1, mozete akceptovat’ prijmovy doklad.

PRE NEFORMALNE SKUPINY

Ak platite tovar, material, sluzby podl'a schvaleného rozpoctu prostrednictvom bankového uctu,
musite uhradu vZdy urobit’ iba z uctu uvedeného na zmluve (¢islo uctu kontaktnej osoby
zodpovednej za projekt).

Ak platite v hotovosti, staci vydokladovat’ doklad z elektronickej registracnej pokladnice (blok),
pripadne prijmovy doklad od dodavatela.
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4. Prilohy (fotodokumentacia, pozvanky, letaky, publikacie,...)

Vsetky sucasti vyactovania sa vyplfiaju v elektronickom on-line systéme, v ktorom ste sa
zaregistrovali pri podavani projektu.

Po kompletnom vyplneni (NIE ODOSLANT) vietkych &asti vyuétovania kontaktujte
nasu finan¢ni manazZérku Adrianu Petrova (apetrova@nkn.sk), ktora skontroluje Vase
vyuctovanie.

Po potvrdeni spravnosti vyaétovania zavereéni spravu ODOSLETE, vytladite, podpiSete
a prinesiete do nadacie na finalnu kontrolu.

Prilohy sa skladaji z naskenovania fotografii a inych priloh do sekcie ,,Prilohy* a zaroven v ich
originaloch prinesenych pri finalnej kontrole.

Prilozte prilohy:

Fotografie z priecbehu projektu — do elektronického on-line systému minimalne 4 najlepsie
ilustra¢né fotografie.

Na findlnu kontrolu prineste min. 15 kvalitnych fotick na CD/DVD nosi¢i v dobrej kvalite a
s popisom, pri investi¢nych projektoch zabery pred a po zrealizovani projektu.

Vystupy z projektu — publikacie, bulletiny, letdky, informacné alebo propaga¢né materialy
(najmi ak boli financované z projektu). Na propaga¢nych materidloch hradenych z grantu je
potrebné uviest’ propagiciu v stlade s Clankom II bod 7 Zmluvy.

Prezencné listiny, listiny k prevzatiu vecnych odmien

Iné prilohy - ako napr. tlacové spravy, kopie c¢lankov uverejnenych v suvislosti s projektom,
pripadne prehlad propagacie v masmédiach.

TIP - dbajte na dobru kvalitu a vystizny obsah fotografii, aby boli zachyteni I'udia, material,
¢innosti a ucel projektu. Fotografie buda pouzité na d’alsiu propagaciu projektov a vysledkov
Vasej prace.
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A CO DALEJ?
V elektronickom on-line systéme ste vSetko vypisali, nahrali a ulozili. Este pred samotnym
ODOSILANIM kontaktujte na$u programovd manazérku Evu Vargovi (evargova@nkn.sk),
ktora skontroluje Vase vyuctovanie.
Po potvrdeni spravnosti vyuétovania, zavereéna spravu ODOSLETE, vytladite, podpiSete
a prinesiete spolu s originalmi dokladov a prilohami do nadécie na finalnu kontrolu.

PrehPadna tabul’ka Vam umozni si ’ahko a Iy' chlo skontrolovat’, ¢i Vase vyl'létovanie
’
obsahu]'e vSetko potrebné.

DOKLADY POTREBNE K VYUCTOVANIU v

ZaverecCnU spravu (kompletne vyplneny formulir s lastami dveretnd sprdva, rogpolel,
vypineny E( A

doklady, prilohy)

Originaly actovnych dokladov, képie koreSpondencie ziadosti schvalenych
Nitrianskou komunitnou nadaciou k zmenam
v projekte

Fotodokumentaciu na CD/DVD nosici

Vystupy z projektu — pozvanky, plagaty, letaky, publikacie...

Kopie ¢lankov

Prezencné listiny z akcii, vzdelavacich seminarov

Listinu k prevzatiu vecnych odmien

TIP - vyvarujte sa najCastejsim nedostatkom, ktoré sa pri vyactovavani vyskytuji:

1/ Neinformovanie o zmenéch v realizacii projektu najmi o zmenach v Cetpani rozpoétu vopred.
2/ Nevydokladovanie 100% nakladov.

3/ Nedodtzanie terminu vyuctovania.

4/ Chybaju pozadované doklady (najma vydavkové doklady, doklady o thrade, dodacie listy,
prezencné listiny). Na prijmovom doklade chyba podpis prijemcu alebo datum dhrady.

5/ Odberatel uvedeny na Fakture resp. na inych dokladoch nie je totozny s ptijemcom grantu.

Vsetky vyssSie uvedené chyby spdsobuju predlZovanie procesu vyactovania a zbytocné
komplikécie na oboch stranach.
Verime, Ze tieto inStrukcie napoméZu k bezproblémovému vyactovaniu Vasho grantu.
Dakujeme Vam za pochopenie.

A ESTE JEDNA POMOCKA...

Uttovné doklady potrebné k vytétovaniu grantu si POZORNE NASTUDUJTE .

Dokladnou kontrolou dokladov predidete zbytocnym komplikaciam.



Kontaktné osoby

Zaveretna obsahova a finanéna sprava: Eva Vargova, evargova@nkn.sk, 0915 972 861

Kontaktujte nas v pripade akychkol'vek otazok alebo nejasnosti, prosim.
Dakujeme.
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