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Milí priateIia'

aby sme sa spoločne vyhli nedorozumeniam a komplikáciám, ktoré môŽu nastať pri predkladaní Žiadostí alebo
následne privydokladovaní pouŽitých prostriedkov, prečítajte si prosím tieto inštrukcie' Vyúčtovanie projektu
je potrebné predložiťv súlade s ýmito záväznými inštrukciami a platnýmizákonmi SR.

V prípade odlišných pravidieI v konkrétnej grantovej výzve a v týchto inštrukciách majú prednosť
ustanovenia grantovej výz|ty.

Udelený grant je najmä z podielu zaplatenej dane (tzv. 2o/o dane), čo nás i Vás zaväzuje najmä k dodžaniu
ustanoveni Zákona o dani z príjmov. Podmienkou pre úspešnú realizáciu Vášho projektu je aj zaslanie
kompletného vyúčtovania a preto Vás prosíme, aby ste si dali pozor na správnosť nasledujúcich krokov'

sÚo I E ?

Oprávnené výdavku sú:

. v súlade so zákonmi SR,. preukázatel'nehospodárne1,
r preukázatel'ne vynaloŽené v rámci obdobia oprávnených nákladov uvedených v zmluve o poskýnutí

grantu (napr' v prípade licencií vieme uznať Ien alikvótnu čast'nákladov k prislúchajúcemu
obdobiu - t. j. k povolenej dobe na čerpania grantu). preukázateľne zdokladované na realizáciu schváleného projektu.

Neoprávnené qýdavky sú:

. uýdavky' ktoré neboli schválené v rozpočte ani dodatočne schválené ako zmena rozpočtu,
' nehospodárne vynaloŽené uýdavky ako napr. tlač veľkého neodôvodnene neprimeraného mnoŽstva

propagačných materiálov,. qýdavky, ktoré nie je moŽné zdokladovať,
' v prípade grantov financovaných z podielu dane nie je podla zákona moŽné tzv' retazenie grantov,

teda Že by príjemca z ýchto zdrojov udelil grant ďalšej právnickej osobe.. amorlizácia auta,. vnútropodnikové (interné) faktúry,. diéty (stravné), vreckové, kúpa alkoholických nápojov a cigariet,. bankové poplatky a reŽijné náklady nad rámec projektu (mobil, internet), pokuý, penále, úroky z
omeškania.. darčekové poukáŽky,

. platby zazálohované jednorazové vratné obaly,. zákonné sociálne náklady zamestnávatel'a (PN-ka, odstupné, odchodné, príspevok na stravu...). dovolenky.

Všetky vynaložené výdavky musia byť zdokladované na základe predložených účtovných doktadov a
súvislacej podpornej dokumentácie ako hospodárneí, aby boli uznané ako oprávnené.

1

čo je hospodárne'?
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Pr. Fakturovaná cena za dodané sluŽby je 20 € za hod. x 115 hodÍn = 2 300 €za obdobie od 1'3. do 30.5.2024
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Z účtovných dokladr
oaveoeneJprr;_-*ou - zmluvy' faktÚry atd" - tieŽ musí vypl1ývať jednotková cena práce a mnoŽstvo

illliľĹ"ľ"ili"'1ä.::::ľ'ľi#:n í#l"#ff"íľi11;äJŕ"',lľ"áilľnené v rámci aktuálneho opatľenia

Čo nie je hospodárne?

Cena práce' ktorá je vyššia ako beŽné ceny zadanú sluŽbu obvyklé na trhu v danom mieste a čase.
*ľ:j"#:=*".ľ""r:::,1" a určiť hospodárnosť z predtoŽených dokladov napr. ak je uvedená len celková

?:i: :,!ľi'; ;::;r;#?;:i:::r"::,T:;ff,'á::t,::x;," koľko hodÍn (osobodnĺ) bolo odrobených a
Každý rnýdavok musí byť hospodárneí 

.vynaložený. Preto ysejty zmluvy, faktÚry a d,alšia podpornádokumentácia musia ou'ánou"ľilonotŕäue ó"ný 
" 'íáz.t"äi"onotiek, tat ató'to poiaduje aj samotný Zákon

o účtovníctve.

Jednotková sadzba za hodinu alebo osobodeň musíbyť hospodárna tj cena práce je preukázatel'ne obvyklá
na slovenskom trhu v danom mieste a čase.

Pri objednávaní tovaro_v a-sluŽieb je potrebné zdokladovať 3 re!1y-1ntnécenové ponuky na kaŽdú zákazku
v hodnote nad 10 oolj: ?'| ĺ"j i'-íd"oe, ak z "J;Ĺ;h" ].antu mete schváLiĺ nizsiu sumu), pričomhodnotu zákazky nie ie moŽné umelo óil';;i,;" 

"ŽdJ!iäŕ roun"te oLľ,iioJä-rour.luz iebzacelý projekt
do jednej zákazky.

Pri vyúčtovaní predkladáte doklady

A. tople účtovných dokladov

z odseku A. + B. nasledovne

' Faktúra (spolu s dokladom o zaplatení faktúry, teda bud'btok z-.registračnej poktadne, organizácie ai
t4ýdavkovrý pokladničný o"ŕnJJi"to-ilanLot"ĺwňĹ, *" iä'LliŽš.ie úvedenä'v'oäeku el' Zá]ohová faktúra abbä iňj;;ôäá ť:ňľľ?iiä' }ä'IJtao" Ltoräi.Ĺ 

"iiäo."li zálohu (platbaÍ::1'ľ:ĺ3ĺl[jiJŕjľ,Ĺ.':j:'Ň)' k-;;Ĺhovej faktúre-pá'ä#"nĺ tovaru i sluzoviJ potrebné doloŽiť aj
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. Blok z registračnej pokladne

. Prípadne ďalšie účtovné doklady (nájomná zmluva, zmluva o dielo, dohoda o vykonaní práce,
pracovná zmluva a pod.)

Na účtovných dokladoch musia byť pravdivé a Úplné informácie. Dajte si prosím pozor najmä na to, Že:

. Faktúra a prílohy musia preukazovať hospodárnost't4ýdavkov.

. Ako odberatel', resp' objednávateľ na faktúre musÍte byť uvedený Vy ako prijímateľ grantu (resp.
organizáciďfyz. osoba uvedená na ZmIuve o poskýnutí grantu uzafuorenej s Nadáciou Pontis).

. Dátum dodania a obdobie poskytovania sluŽby na účtovnom doklade musí byť v rámci obdobia
povoleného čerpania grantu (v zmluve s Nadáciou Pontis uvedené ako ,,obdobie oprávnených
nákladov").. Faktúra musí obsahovať povinné náleŽitosti účtovného dokladu2 podľa Zákona o účtovnícfue resp'
Zákona o DPH' To znamená, Že musí obsahovať napr. aj zoznam dodaných poloŽiek (tovar alebo
sluŽba).. Pečiatka nie je nutná, pokiaľ faktúra obsahuje základné Údaje ako názov firmy, sídlo, lČo, DlČ
(IČDPH, ak bolo pridelené).

. Kfaktúramzatovar, materiál alebo dIhodobý majetok (napr. Pc) je potrebné doloŽiť dodací Iist. Alebo
je priamo na faktúre uvedené, Že slúŽi ako dodací list.

B' ľópĺe dckladov potvrdzujúcich, Že ste qýdavky reálne a správne zaplatili {tj'' že úhľada odišla z
VaŠej banky l účtu alebo pokladne oľganizácie}

. Výpis z účtu žiadateľa pri bezhotovostnej pIatbe - platba musí byť uhradená z účtu, na ktoý Vám
prišlifinančné prostriedky, teda ten, ktoý ste uviedliv žiadosti a premietol sa do Zmluvy o poskýnutí
grantu (v prípade pouŽívania viaceých účtov, informujte nás o tejto skutočnosti). Za v'ýpis sa
považuie doklad wstavenÝ bankou. nie potvrdenie z internet bankinqu. ani doklad o
prevodnom príkaze a to z dôvodu. že nič okrem rnýpisu z účtu nie ie považované za účtovnÝ
doklad. Na uýpise z účtu musí byť viditeľné meno majitel'a účtu, t.j. pr'ljímatel'a grantu.

. Podnikateľ je povinný vystaviť blok z registračnej pokIadne. Veľmi málo qýnimiek môŽe
vystavovať príjmové pokladničné doklady (zákon o ERP). Platby v hodnote vyššej ako je 'ĺ5 000 €
môŽu byť vykonané len bezhotovostne.. V prípade úhrady objednaného tovaru na dobieľku:

- pIatenej v hotovosti - doloäe ako doklad o úhrade potvrdenie z pošý alebo od kuriéra o
platbe uhradenej príjemcom grantu + VPD.

_ pIatenej pIatobnou kartou vo vIastníctve danej organizácie - qýpis z účtu
. Výdavkový pokladničný doklad (vPD) pri pIatbe v hotovosti (ak príjemcom grantu je

organizácia). VPD je pofurdením prevzatia hotovosti z pokladne organizácie konkrétnou osobou. Platí to pre
akúkofuek úhradu v hotovosti, či uŽ platíte v obchode alebo pri prevzatí tovaru, či sluŽby.

. Príjemca grantu je pri pIatbe v hotovosti povinný vystaviť a teda ai zdokladovať výdavkový
doklad evidovaný v účtovníctve organizácie. Doklad musí obsahovať všetky povinné

. náležitosti v súlade so Zákonom o účtovníctve (viac na str.4) >>>

Prĺklad kópií dokladov k wúčtovaniu {A + Bl:

Doklady, ktoré boli hradené z Nadácie Pontis, viditeľne označte: ,,Hradené z Nadácie Pontis". Ak je z grantu
hradená len časť sumy na účtovnom doklade, vyznačte na ňom rozpis čiastky, ktorá bola hradená z grantu
nadácie a ktorá bola hradená z iných prostriedkov.

Faktúru aj platbu označte príslušným písmenom a číslom zodpovedajúcim elektronickému rozpočtu (ktoÚ
vypĺňate cez wvýW- dä{ca_'s k aIebo wqĺryeaieq!9g!!.gE).
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Povinné náležitosti účtovného dokladu2 u.rč1je pre všetky účtovné jednotky Zákono účtovníctve. Musiabyť dodžané pri všetkých účtovných doktadocň, i.1' u p.ĺpáo" externých aj interných účtovných dokladovnasledovne:

úplný výdavkový doklad príjemcu grantu obsahuje všetky povinné náleŽitosti2 účtovnéhok nemu doloŽený súvis.ia_ci bloŕ z registračnej poklaonice. Úetovnyi doklad môŽe byť rnýdavkovýdoklad, príjmouý doklad, faktúra, ,'ňu", lne ínierné ootĹov_.'
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Učtovn doklad

doklad je musí obsahovaťúčtovnýzáznam,
a slovné císelné teoznačen éhoÚčtovn doklad u,
b obsah účtovného au ieoznačen účastníkovjeho

ú sumu alebo o cene za meľnÚ notku a
c)

nie mnoŽstva,d dátum vyhotoven ta účtovnéhodoklad u,

u, ak nie
e

zhod
dátum uskutočnenia Účtovného s dátumom vyhotoveniaf) zaznampodpisorný osoby zazodpovednej Vprípadúčtovný akúčtovnejjednotke overenieÚčtovného n te 32 ods. 3 b alebo tsm.otka(2) jedn naje povin uvyhotoviť dokladčtovný bez zbytočnéhoodkladu ntzisteposaktoráskutočnosti, nt m a topreukazuje bolotak, moŽnoaby určiťobsah každéhojednotlivéhoúčtovného odsI
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1. MZDY zAMEsTNANcov, xol,lonÁnE ExPERTov n sluŽBY ExTERľÝcx pRlcovruĺxov

Pri mzdových nákladoch (alebo honorároch, odmenách externých pracovníkov a expertov), prosím,
dodžujte Zákonník práce 31112011, Autorský zákon 18512015 a obchodný/občiansky zákonník. Tieto
nákIady tvoria obvykle významnú časť rozpočtu. Zároveň práve zazmluvnenie pracovníkov býva
častokrát u príjemcov grantu v rozpore s pIatnou legislatívou a vyskýujú sa pri nich najčastejšie a
závaŽné pochybenia. Dôsledkom toho môže byť neuznanie oprávnenosti takéhoto v'ýdavku.

Vyúčtovanie personálnych výdavkov preukazuje existenciu pracovno-právneho vzťahu medzi
zamestnávateľom a zamestnancom (v rámci ktorého zamestnancivykonávajú práce súvisiace s projektom a
zároveň objem a charakter práce, ktorá bola v rámci projektu ýmito zamestnancamivykonaná) alebo iného
zmluvného vzťahu (so zadefĺnovanými činnosťami pre projekt, rozsahom a odmenou).

oprávnená je celková cena práce na projekte vrátane povinných odvodov za zamestnávateľa a dane, pričom
je dôleŽité' aby boli všetky náklady preukázateľne vynaložené v rámci obdobia oprávnenosti nákladov v
súlade s vašou Zmluvou o poskýnutígrantu s Nadáciou Pontis.

Druhy oprávnených zmluvných rľzťahov:

a) Pracovná zmluva (aj s dodatkami) _ pracovný vzťah medzi zamestnávatelbm a zamestnancom V
zmysle Zákonníka práce ($42 _ s56),

b) Dohoda o pracovnej činnosti (DPč) - uzafuára sa za účetom vykonania určitej príleŽitostnej
činnostivymedzenej druhom práce, uzatvára sa na dobu určitú, najdlhšie na obdobie 12 mesiacov;
zamestnanec na dohodu môže pracovať najviac 10 hodín t1ýŽdenne (za mesiac cca 40 hodín, za rok
520 hodín). odmena je vyplácaná v nasledujúci mesiac, ktoý nasIeduje po mesiaci, v ktorom sa
práca vykonávala,

c) Dohoda o vykonaní gráce (DvP) - uzatváĺa za účelom vykonania určitej pracovnej úlohy, tj. práca,
ktorá je vymedzená výsledkom (napr. vypracovanie projektu, zhotovenie určitého počtu rnýrobkov);
uzatvára sa na dobu určitú, najdlhšie na obdobie 12 mesiacov;zamestnanec na dohodu môŽe
vykonávať prácu, ktorá nepresiahne 350 hodín za kalendárny rok, pričom sa do tohto rozsahu práce
započítava aj práca, ktorú vykonáva zamestnanec pre zamestnávatela na základe inej dohodyo
vykonaní práce; odmena je vyplácaná v nasledujúci mesiac, ktoý nasleduje po mesiaci, v ktoiom sa
práca vykonávala,

d) Dohoda o brigádnickej práci študenta (DBPŠ) - uzatvára sa s ýickou osobou_študentom
strednej alebo vysokej školy, ktoý študuje dennou formou a ktoý nepresiaholvek 26 rokov;
uzatvára sa na obdobie 12 mesiacov; zamestnanec na takúto dohodu môŽe pracovať najviac v
priemere 20 hodín t1ýždenne (za celú dobu, počas ktorej bola dohoda uzatvorená)'

e) Mandátna zmIuva - uzctvorená v zmysle obchodného zákonníka , Z.z.513t1991 Zb.,definuje
záväzokjednej os9by (mandatára) obstarať určitú obchodnú záleŽitosť pre druhú osobu (mándanta)
vjej mene a na jej účet. obchodnou záleŽitosťou môŽe byť napr. riadenie projektorných piác,
účtovnícke sluŽby atď. Zmluva definuje aj miesto plnenia, nárok na odmenu, Easovy rozsah, dobu
trvania zmluvy a iné v zmysle zákona.

f) Autorská zmluva - uzatvorená v zmysle Autorského zákona č. 185/2015 Z.z., defin$e povinnosť
autora dodať dielo s určenou špecifikáciou a určenom termíne; definuje právo autora na jednorazovú
alebo inak definovanú autorskú odmenu,

g) Licenčná zmluva - u-zatvoľená v zmysle Autorského zákona č. 185/2015 Z.z' resp. v zmysle
obchod ného zákonn íka pri predmetoch priemyselného vlastn íctva; autor neprenecháva
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nadobúdatelbvidielo ako také, ale poskytuje mu len licenciu, t.z. udeľuje súhtas na pouŽitie svojho,dieta.

Pracovné zmtuvy musia obsahovať

a) údaje zamestnávatela, ktoré musia byť totoŽné s.údajmi prijímateľa grantu,b) druh práce/chararterisiitá piáóJi pr"óouna pozĺciáňiirĺ oyľ nutná pie daný projekt, obsahorný súvis(účelnosť),
c) dátum nástupu do práce a doba trdi mjesto'ýk;;' práce ak je potr"o.ľán'a 

pracovného pomeru,

e) v;ista 
^2áv, 

_ rl Yvv ql\ J9 Pvll t'l''l lti'

0 rozsah pracovného času.

Vprípade,akniele.zs1an11hradenýceLýúväzok,takpotrebujemedoložit,@
pracovnei zmluve' aly bol jasne preukáianý ail";'p..'ektom 

" 
ronriäiny rozsah prác alebo

Vyúčtovanie mzdov'ých nákladov musí obsahovať:

|) n3c9v1ú personálnych alebo obdobný zmluvný vzťah,b) ak ste boli k tc
c) názov oru''"iJľJffľr?,]ý' 

tak aj pracovný výkaz, ktoý obsahuje identifikáciu projektu,

!i ä*?ľtril:ffia"iú zamestnanca atebo spolupracovníka a vykonávané pozície,

0 časovrý rozsah prác podľa zmtuw-g) podrobný popis činností, rtóré 
',í 

vykonávané v rámci projektu,h) podpis zamestnanc" 
" 

st"iuiá'ňäná o..ganu aleoo nim fioverene; osoby, resp. oprávnenej osobyprĺjímatela,

!) {olatnĺ pásku atebo faktúru,j) výpis (nie odpis!) z bankového účtu - pri bezhotovostnom prevode odmeny za prácu,úhrade odvodu

!ĺ, ff€ŕiľi"#':ilĹx? ĺ'l|;nnĺ*ĺĺ:!ilj' ;ĺľnäj 
a socialne; poišľóvrle, ,ĺr,.."äýi"r-:_'-J

l) prezenčnú listinu: pri ánivitáóň äŕo n"pr. lenóiovaňä, prednášky, semináre a pod.

2. cEsTovNÉ

Pri vyúčtovaní cestovn'Ích vrýdavkov pouŽitých na cestu v rámcĺ Slovenska a v zahraničí je potrebnédodžiavať zákon e' zĺĺslzoďz- ž";'-o lástoúnycn naňraaaón a obmedzenia uvedené niŽšie. Gestovnénáklady si môžu uolatnit'."'""in"ň"iä'g"nĹa"i", p.ä"uJĺci'na_dohodu, členovia združenĺ, štatutárnizástupcovia organizácru, áôĹioväini"i n" základä u-.ä*"ry"r, 1'úĺ í'Ĺiorycrr je uvedené, žeumožňujú preplatenie cestovných ňäiiĹa. ľeoórávnán3 *":úu'.*i"orLď^Ji,. 
"morti.ácia 

auta, diéty
ĺ:5äil:l'""J:"J:"":1'yľ,.:l*x'"ĺ'Tľii'pravioiel ;k"nňt*j grantovej 

'lilu" äítli"r,to insiru[ciäct'ňajú

cEsToVNÉ rrÝoavxv PRl PoUŽlTĺ vEREJNEJ DoPRAvY
Pri vyúčtovaní cestovných nákladov verejnou dopravou, budeme od Vás požadovat,:
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Cestovný príkaz (CP) alebo obdobný dokument (napr. Žiadanka na prepravu, dokument musí
obsahovať informáciu kto cestoval, kedy, aký bol účel pracovnej cesý v súvislosti s realizáciou
projektu, rozpis qýdavkov),
Cestovné lístky resp. letenky - nalepené na kancelárskom papieri v časovom poradí podl'a
jednotliv'ých dní tak, aby sa doklady nepreknývali
Doklad o preplatení cestovného prijemcom grantu (Wpis zúčtulrnýdavkorný doklad príjemcu grantu),
Podporná dokumentácia napr. pozvánka s programom, správa z cesty, zoznam cestujúcich (v
prípade, Že na 1 CP/fa je väčší počet osôb; mÔŽe byť aj formou kategórií/okruhov osôb) s
odÔvodnením účasti a pod.
Ak je cestovný výdavok cestujúcemu refundovaný, je potrebné doloŽiť doklad o zaplatení z jeho
bankového účtu.

cEsTovNÉ rrŕonvrv PRl PoUŽlTĺAUTA

Cestovné výdavky autom sú oprávnené v prípade, Že v danom mieste a čase nie je dostupná verejná doprava
alebo sú náklady na cestovné autom viaceými osobami cenovo porovnatel'né s verejnou dopravou
(hospodárne vynaloŽené) alebo v iných odôvodnených prípadoch ako napr. pri preprave väčšieho mnoŽstva
materiálu, čo musí byť zdôvodnené v cestovnom príkaze alebo obdobnom dokumente.

Pri vyúčtovaní cestovného autom, budeme od vás požadovať:
' cestovný príkaz alebo obdobný dokument (napr. Žiadanka na prepravu), kde je uvedené, kto

cestoval, spolujazdci, typ dopravného prostriedku, začiatok a koniec cesty, dátum a čas, aký bol účel
pracovnej cesty v súvislosti s realizáciou projektu, rozpis rnýdavkov),! preukázanie trasy a vzdialenosti prostredníctvom screenu z Google

' kópie dokladov: to znamená 1. blok z nákupu pohonných hmôt z termínu konania pracovnej cesty,
resp. priem cenu PHM zo Štatického úradu, 2- technióký preukaz s viditel'nou informáciou o
(priemernej) spotrebe, 3. informáciu (screen) o trase a vzdialenosti z Google maps (wory niŽsie),. kalkulácia spotreby pohonných hmôt3 (vyššie uvedený výpočet)

' doklad o preplatení cestovného príjemcom grantu (vypis z účtu / yýdavkouý doklad príjemcu grantu)
' podporná dokumentácia napr. pozvánka s programom, správa z cesý, ak je relevantné

Vzorec na výpočet cestovných nákIadov3 (spotrebovaných PHM) pri ceste autom:
Cestovné (spotrebované PHM)3 = spotreba PHM na 1 km x cena za 1 liter PHM x vzdialenosť v km
Pr. Cestovné = 6,8l/ 100 km x 1 22€x 156 km = 12,94€

Príklad: Dokladovanie trasy a vzdialenosti vzdialenosť399 km (screen z google maps)
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TlP; Na rnýpočetspotreby pohonných hmôt pri pouŽití vlastného vozidla môŽete pouŽiť aj nasledovný link t(

cEsTovNÉ rrÝonvxv NATo,.' ALEB. ZMLUVNÚ PREPRA''
PouŽitie taxisluŽby alebo zmluvnej dopraľ le oprávneným rnýdavkom iba keď je to odôvodnenévýnimočnými okotnosťami (nedosilpnosľ l\,iHb, ča;;;á t:n - nie vlastným zavinením, ale napr..snahou
:ľlj*ĺlľ:ĺ?"1"''i=-$vomi 

stretnutiaňi ttore n"ioä ľáiozľ,-oouo. '"t"iúňí, reo nĺ" je moŽné zaparkovať

Taktiež je možné uznať takýto v'ýdavok ak:' 
l""3[l[í:nf[:-ffi.1*:d-e 

podpornej dokumentácie efektívnejší (lacnejší) ako v prípade verejných

' alebo v prípade neexistencie verejnej.dopra\ry v danom čase a mieste,' alebo ak je nevyhnutné previeĺ väešie 
'nóz'.woňaterialu 

napr. na podujatie a pod'
Pri vyúčtovaní cestovného za taxi / zm|uvnú dopľavu dokladujete:. faktúru lb]okzreg. pokladnice,

' doklad o úhrade (rnýpisom z účiu ori platbe z bankového Účtu / kartou),. vtýdavkový doklad príjemcu grantu pii ľ'otouóšň"'päiĹ"' Miesto cestovného príkazŕje 
"d 

p.oto' p;ililäredloŽiť iný dokument s informáciami (=]46cestoval' kedy, aký bol účel pracovnej cesý v.ĺú'iásii 
' r"ĺi'a"iäu-ňä]"Liu, rozpis qýdavkov)'

V prípade prenájmu vozidla treba vychá dzat zpodmienok hospodárnosti vynatožených prostriedkov, jenutné predložiť faktúru za prenájo', póopornú oáŔuň"niá"ju" prejazdenýóh trasách, pri preplatení PHMje nutné doložiť štandardný wpoéet spoireby PHM pôoľ" 
"ĺutočne 

prejazdených km.
3. UBYTOVANIE

P.iyú:'|9"11í ubytovania, budeme od Vás požadovať:. objednávkuubytovania,. Faktúru,

' Doklad o úhrade - výdavkoý pokladničný. doklad pri hotovostnej platbe alebo uýpis z účtu pribezhotovostnej platbe - platba prevooom aláooi;rň":' Zoznam ubýovaných s uvedením mena, priezviska, á'ĺe"lcesty, ku ktorému sa ubýovanie viaŽe.
4. $TRAVA - oBčERswENlE

Pri vyúčtovaní stravy, budeme od Vás požadovať:. Faktúra alebo pokladničný doklad'z reg. pokladnice,. 
Po9.".ĺlist (v prípade-poskytnutia straf äooáňieľoml,

' Doklad o úhrade: výdavkôvy pokhoňičný_ o-.rLr*i ríli hotovostnej platbe alebo qýpis z účtu pribezhotovostnej platbé, p htba pŕevooom a É oó Ĺärtó 
"|'' Zoznam účastníkov s uveäením meno, priezviska osôb, ktoným bola poskytnutá strava aleboobčersfuenie (resp. prezenčná listina z poouiätia;.

5. MATERÉL

Privyúčtovaní materiálu, budeme od Vás požadovať:
' objednávka alebo zmluva o dodaní tdv"ru, at i" suma tovaru nad 10 000€,' Faktúra alebo pokladničný doktad z registračnéj potiuoni"",

8
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. Doklad o úhrade (uýdavkoý pokladničný doklad pri hotovostnej platbe alebo rnýpis z účtu pri

bezhotovostnej platbe - platba prevodom alebo kartou),. Dodací list: ak na faktúre nie je uvedené, Že slúŽi zároveň ako dodací list (prevzatie tovaru musí byť
podp ísané objednávateľom).

Pri nákupe materiálu v zahraničí v hotovosti v inej mene ako € (euro), napr."Česko, je nutné k dokladu o
nákupe doloŽiť aj kurzouý lístok ECB v daný deň z w'nbaqt.

s' KoMuN!KAČľĺÉ vÝpavxv

Medzi komunikačné uýdavky projekt patria hĺavne telefonické, poštové sluŽby, kampane a reklamy na
sociálnych sieťach či sluŽby za internetové pripojenie súvisiace rnýlučne s projektom. Reklama, promo
materiály financované z podielu zaplatenej dane nemôŽu propagovať podnikateľské subjekty ale musia
uýlučne svojím obsahom slÚŽiť na vybraný účelv súlade s $50 Zákona o dani z príjmov.

Pri vyúčtovaní komunikačných výdavkov, budeme od Vás požadovať:
' Faktúra alebo pokladničný doklad zreg. pokladnice (v prípade poštorných sluŽieb aj kópiu podacieho

lístka),
' Doklad o úhrade (qýdavkorný pokladničný doklad pri hotovostnej platbe alebo rnýpis z účtu pri

bezhotovostnej platbe - platba prevodom alebo kartou),
' Výpis z hovorov: pre komunikačné náklady je stanovený max. finančný limit oprávnených nákladov na

mobĺl 25 € mesačne. Výnimky sú moŽné len v odôvodnených prípadoch (napr. linka dÔvery), ktoré
mÔŽe v rozpočte schváliť pľogramorný manaŽér. V prípade paušálnych mesačných poplatkov
mobilného operátora je nutné preukázať nevyhnutnosť pre projekt a hospodárnosť (súkromné
pouŽívanie nie je oprávnený rnýdavok).

7" lNÉ vÝDAvKY

lné uýdavky, ktoré súvisia s realizáciou projektu a nedajú sa zaradiť medzi personálne alebo materiáIové
výdavky ako napríklad náklady na prenájom priestorov a zariadení, poskytovanie dodávatel'ských sluŽieb na
základe objednávky alebo zmluvy napr' prekladatel'ské sluŽby, účtovnícke sluŽby, zaobstaranie majetku a
pod.

Dlhodobý majetok zakúpený z podielu zaplatenej dane musí slúžiť na účeI v súlade s $50 Zákona o dani
z príjmov.

Výdavky (napr. nájom, účtovníctvo, reklama), ktoré priamo neslúŽia na napĺňanie účelu, je moŽné financovať
z podielu zaplatenej dane čiastočne, v zodpovedajúcom pomere. Nie je moŽné použiť stanovenie 7o z
rozpočtu' Pre stanovenie zodpovedajúceho pomeru administratívnych (reŽijných) nákladov súvisiacich s
realizáciou projektu k celkovým administratívnym výdavkom organlzácie je potrebné vŽdy individuálne
posúdiť, čije daný administratívny qýdavok nevyhnutný (potrebný pre projekt). Príjemca musí preukázať tento
výpočet. celú sumu qýdavkov hradených z projektu je nutné zdokladovať konkrétnymi účtovnými dokladmi
(Že bola skutočne vynaloŽená a riadne zaúčtovaná)'

Pri vyúčtovaní iných ýdavkov, budeme od Vás požadovať:
' objednávku alebo zmluvu (napr. zmluva o nájme v zmysle obchodného zákonníka, mandátna zmluva

alebo zmluva o dielo v zmysle obchodného zákonníka), ak je suma materiálu/prác/sluŽieb nad 10
000€,

' Faktúru alebo pokladničný doklad z reg. pokladnice (v prípade poštorných sluŽieb aj kópiu podacieho
lístka),

' Doklad o úhrade (výdavkovtý pokladničný doklad pri hotovostnej platbe alebo qýpis z Účtu prĺ
bezhotovostnej platbe - platba prevodom alebo kartou),. Dodací list - ak je to relevantné,
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Preberací protokol - V prípade stavebných prác alebo sluŽieb,
Stavebný denník v prípade stavebných prác, ak je potrebný stavebný dozor.

Vyčeľpanie finančných pľostriedkov

V prípade, Že počas .obdobia, kedy máte finančné prostriedky vyčerpať, nastanú nejaké prekážky aIebo, zmeny, prosím bezodkladne nás o tom informujte.

Elektronická záveľečná spľáva

Po vyčerpaní finančných prostriedkov budeme od Vás poŽadovať súčasne s kópiami dokladov k vyúčtovaniu,aj cleKľo$iclu" 4Éverečnú správu. Túto vyplníte vo svojom konte na stránke !$&nry''daĺeask alebo
!.14&w.s:iad*sti.sk

Do Nadácie |ontlsJdg Bratislavy alebo v pľípade,-ak sJe b9l! vyzv1ní,tak do kanceláľie v Žiline) zašlite fwicky- poštou - fotokópie účtovných podkladov hradených t ľaaácie Pontis. Ži"on" iné aoruníňty,
p.ro-síme, nezasieIajte. Na obálku doplňte číslo Vašej žmluvy, aby sme si vedeli doklady ýchlo priraoit rVášmu projektu.

Vaša správa je úspešne podaná po zaslaní kompletnej eIektronickej správy (online) a zároveň doručení
|ĺgmpletných kópií účtovných dokladov a podpornej dokumentĺcÉ 1iostóu) uyľ,oío''"ných v 

"úláá" "inštrukciami k vyúčtovaniu grantu.

Ďakyieme, Že sŕe venovali pozomosť tomuto textu a veríme, že Vám to ýrazne uľahčĺ záverečnú fázu
re1lizácie yáýlo proje$u- V odôvodnených prípadoch je možne udeliť pĺsomnú ,y,nim*, z ýchto inštrukcií' Vprĺpade ďalších otázok nás prosím kontaWujte cez šekciu Pošŕa cez Vaše konto na wyyyvslaľgajs& atebo
ryryvľ.*gĺaďosŕi** prĺpadne kontal<tujte priamo pĺ"*oľamqy.#.i:'o 

'?"Ť'sĺeäérg.Aĺ.ôdácĺg_ 
ľ.*"""nĺtq:-
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