
Inštrukcie pre vypracovanie 

záverečnej správy 
Záverečnú správu je potrebné: 

· v elektronickej forme vyplniť v systéme egrant - https://nadaciavub.egrant.sk/
Záverečnú správu tvoria tieto dokumenty: 
A. Obsahová správa (programová časť, t.j. výstupy projektu)
B. Finančná časť

C. Mediálne výstupy 
Prosíme Vás venujte mimoriadnu pozornosť spracovaniu správy. Informácie, ktoré uvediete v správe, budú podkladom pre vytvorenie anotácie vášho projektu pre webstránku Nadácie VÚB, výročnú správu ako aj pre členov riadiacich orgánov nadácie a jej kontrolné orgány. Ďakujeme. 

Obsahová správa
Obsahová správa, t.j. programová časť má uviesť nielen základná informácie o predkladateľovi, ale hlavne má byť obsahovou záverečnou správou. Má popisovať ako boli dosiahnuté ciele projektu, uviesť detaily realizácie aktivít, výstupy projektu kvantitatívne a kvalitatívne ukazovatele preukazujúce jeho prínos.

Výstupy a priebeh projektu dokladujte cca 3 fotografiami (v rozlíšení max 500 kb/ 1 foto), tak aby zachytávali stav pred a po projekte, resp. počas realizácie projektu. Fotografie vložte do formuláru záverečnej správy, ktorú vypĺňate v elektronickej forme.  

Finančná časť

Finančné prostriedky nadácie môžu byť použité výlučne v súlade s §50 Zákona o dani z príjmov na pokrytie nákladov, ktoré priamo súvisia s naplnením niektorého z účelov, ktoré uvádza zákon:

a) ochrana a podpora zdravia; prevencia, liečba, resocializácia drogovo závislých v oblasti zdravotníctva a sociálnych služieb,
b) podpora a rozvoj športu,
c) poskytovanie sociálnej pomoci,
d) zachovanie kultúrnych hodnôt,
e) podpora vzdelávania,
f) ochrana ľudských práv,
g) ochrana a tvorba životného prostredia,
h) veda a výskum,
i) organizovanie a sprostredkovanie dobrovoľníckej činnosti.

Z prostriedkov Nadácie VÚB nie je možné financovať: 

· Nájom organizácie (dlhodobé prenájmy, náklady na nájomné sídla/v sídle  organizácie);

· Účtovníctvo organizácie a Bankové poplatky;

· Reklama a propagácia (náklady spojené s medializáciou projektu);

· Cestovné (ak nesúvisí priamo s realizáciou projektu)
· Stravné, občerstvenie, pitný režim a pod.;

· Finančné odmeny v súťažiach;

· Režijné náklady organizácie (energie, komunikačné náklady je možné hradiť výlučne počas realizácie projektu max do výšky 80%);

· Akékoľvek iné náklady, ktoré neboli súčasťou schváleného rozpočtu projektu alebo boli realizované pred podpisom zmluvy.

I. 

Návod na vypracovanie finančného vyúčtovania grantu.

1. Predkladajte výlučne kópie účtových dokladov, ktoré: 

a. súvisia s projektom 

b. boli hradené z grantu od Nadácie VÚB. 

2. Originály účtových dokladov si ponechajte vo svojej účtovnej evidencii tak, aby mohli byť kedykoľvek prístupné kontrole.

3. Súčasťou finančnej správy musia byť len náklady: 

a. s dátumom úhrady po dátume podpisu zmluvy obomi stranami 

b. do dátumu ukončenia realizácie projektu, ktorý je uvedený v zmluve. 

4. Účtovné doklady, ktoré predkladáte, roztrieďte podľa kategórií (napr. kancelárske potreby, odmeny lektorov, stavebný materiál, výtvarný materiál – podľa toho, ako sú uvedené v schválenom rozpočte). 

5. Usporiadajte účtovné doklady tak, aby ku každej faktúre bol priložený aj výpis z účtu (NIE detaily platby ani potvrdenie o platbe), resp. ku každému bloku z registračnej pokladne bol priložený výdavkový a príjmový doklad. 

6. Vpíšte jednotlivé účtovné doklady podľa kategórií do tabuľky. 

7. Predkladajte viditeľne okopírované účtovné doklady v presnom poradí, ako sú uvedené v tabuľke. Prosíme vás, aby sa neprekrývali a boli zreteľne čitateľné. 

8. Vyplňte tabuľku: Prehľad schváleného a skutočného čerpania položiek rozpočtu – podľa schváleného rozpočtu v projekte vyplňte položky rozpočtu a schválené čerpanie.

9. Pri každej platbe/úhrade musíte uviesť (zdokumentovať), kedy a akým spôsobom bola uhradená, napr. výpis z účtu, výdavkový a príjmový doklad.

Vyúčtovanie zdokladujete predložením kópií nasledovných dokladov: 

· faktúry, 

· zmluvy (zmluvy o spolupráci, zmluvy o dielo, dohody o vykonaní práce a iné pracovnoprávne dohody), 

· doklad z registračnej pokladne, 

· v prípade bezhotovostnej platby  - bankový výpis z účtu (nie príkaz na úhradu, detaily platby ani potvrdenie o platbe),

· v prípade úhrady v hotovosti  - podpísaný výdavkový a príjmový pokladničný doklad (príjmový pokladničný doklad od dodávateľa spolu s očíslovaným výdavkovým pokladničným dokladom z vašej pokladničnej knihy),

· pokiaľ sú súčasťou vyúčtovania aj doklady o úhrade odvodov a dane, predložte aj výpisy z účtu (nie príkaz na úhradu) ako dôkaz, že boli uhradené. V prípade, že vo výpise je uvedený hromadný príkaz, pripíšte k nemu čiastku, ktorá bola hradená z NVÚB a mená osôb, za ktoré boli odvody hradené.
· ak sú súčasťou úhrady aj platby za iných ľudí, uveďte pri danej sume vo výpise z účtu alikvótnu časť, ktorá bola uhradená z prostriedkov Nadácie VÚB. 

· ak sú súčasťou vyúčtovania platby v hotovosti, ku ktorým predkladáte výdavkový pokladničný doklad, priložte potvrdenie dokladujúce vzťah k danej osobe (zamestnanec/dobrovoľník,...)

· v prípade, že ste prebrali tovar na dobierku, pripojte doklad o jeho zaplatení.
II. 

Tabuľka: Prehľad schváleného a skutočného čerpania položiek rozpočtu
Prosím venujte pozornosť skutočnosti, že prostriedky medzi jednotlivými položkami môžete 
presúvať len do výšky +/- 5% hodnoty položky. Presuny prostriedkov nad tento limit je možné 
vykonať len na základe súhlasu Nadácie so zmenou rozpočtu. 

Tabuľku v elektronickej verzii a vzory žiadostí o zmenu rozpočtu a termínu nájdete tiež na http://www.nadaciavub.sk/o-nadacii/vizia-poslanie/informacie-pre-ziadatelov
Tabuľku vyplňte v systéme egrant. (Riadky doplňte podľa potreby).

	P. č. položky
	Názov položky (kategórie)
	Schválená suma položky (podľa zmluvy)
	Suma skutočne čerpaná suma z grantu NVUB
	Rozdiel v €

	
	Názov kategórie (napr. technické zabezpečenie)
	
	
	

	01
	Uveďte konkrétne položky v danej kategórii
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €

	02
	 
	
	
	

	03
	 
	
	
	

	
	Názov kategórie (napr. organizácia workshopu)
	
	
	

	04
	
	
	
	

	05
	
	
	
	

	06
	
	
	
	

	
	Názov kategórie (napr. materiál na tvorbu)
	
	
	

	07
	
	
	
	

	08
	
	
	
	

	09
	
	
	
	

	
	SPOLU
	0,00 €
	0,00 €
	0,00 €


III. 
Zoznam účtovných dokladov
Tabuľku vyplňte v systéme egrant a priložte k nej kópie finančných dokladov. (Riadky doplňte podľa potreby).
Vzor:

	Položka (názov)
	Suma položky
	Číslo prvotného dokladu
	Typ prvotného dokladu
	Číslo druhotného dokladu
	Spôsob úhrady (typ druhotného dokladu
	Dátum úhrady

	
	0,00 €
	Číslo faktúry
	Faktúra
	Číslo výpisu s účtu
	bankový prevod
	dátum

	
	0,00 €
	Číslo pokl. dokladu
	Pokladničný blok
	Číslo výdavk. poklad. dokladu
	hotovosť
	dátum

	
	0,00 €
	
	
	
	
	

	Spolu 
	0,00 €
	
	
	
	
	


A. Mediálne výstupy

prezentácia projektu a jeho výstupov verejnosti 
Vyplňte nasledovnú tabuľku a priložte scany článkov, web stránok a fotografie z realizácie / výsledkov  projektu). Ak výstup z printových médií obsahuje zmienku o Nadácii VÚB, označte text zvýrazňovačom. 
	Názov média
	Dátum/ obdobie
	Charakter výstupu

(interview, článok, oznam v miestnom rozhlase, atď.)
	Vo výstupe bola spomenutá Nadácia VÚB (Ak áno, použite označenie X.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1

