SMERNICA PRE SPRACOVANIE ZAVERECNEJ
FINANCNEJ SPRAVY

Vypracovanie a odoslanie Zaverec¢nej finan¢nej
spravy (ZFS) je mozné len cez ON-LINE APLIKACIU

Zévere&na finanéna sprava sa vypracovava v on-line aplikdcii v &asti Finanéna sprava.

Neoddelitelnou si¢astou zadvereéného vyiictovania je aj predlozenie képii iétovnych dokladov,
ktoré dokumentuji ¢erpanie rozpoctu (prispevku aj povinného vlastného vkladu), postou na adresu:
Nadécia pre deti Slovenska, Heydukova 3, 811 08 Bratislava. Obélku s dokladmi oznaéte nédzvom
organizécie a &islom zmluvy.

Kontaktna osoba: Erika Svolikova, erika@nds.sk, 0948 702 664
Organizécia je povinna na schvalovanie zdvere¢nej finanénej spravy:

1. vypracovat a odoslat formuldr Finanéna spréva v on-line aplikacii - prehlad ¢erpania prispevku
- po odoslani formulara v fiom uZ nie je moZné robit zmeny alebo dopliat zdznamy

2. predlozit na kontrolu képie vietkych G&tovnych dokladov o vzniku vydavkov a dokladov o ich Ghrade -
tykajiicich sa ¢asti hradenej z prispevku z grantového programu a povinného vlastného vkladu v projekte.
Organizacia je povinna (étovné doklady predlozZit zoradené v takom poradi, ako ich zadala do formuléra
Finanénd spréva v aplikécii.

Délezité

1. Viac dokladov na jeden ti¢el méZete do Finanénej spravy zapisat sihrnne ako jeden doklad
a sumu spocitat (napriklad viac blo¢kov za ndkup podobného zamerania, ob&erstvenie, pomécky
a podobne). Do &asti Datum Gétovného pripadu potom uvedte détum vzniku PRVEHO zo spoéitavanych
dokladov, do &asti Ddtum dhrady uvedte datum dhrady posledného zo spocitavanych dokladov.

2. Zaslana képia kazdého dokladu (o vzniku aj o Ghrade vydavku) musi byt oznagena &islom, pod ktorym je
doklad zapisany vo formulari Finanénej sprévy. Ak teda pod zapis s Poradonm &islom "1" zahrniete
viacero dokladov, na kazdom z nich musim byt oznagenie "Doklad 1", aby ho bolo mozné pri kontrole
vyilétovania identifikovat.

Formular Finanéna sprava - Doklady

Cast Doklady je zakladnou &astou, ktord ma Organizécia povinnost vyplnit. Jednotlivé polozky sa
vkladaji cez , +pridaj”, a to chronologicky podla ddtumu ich vzniku v silade s Gétovnou dokumentéaciou
Organizécie.

Povinne vypfﬁané idaje:

+ polozka rozpoétu - vyber tej polozky rozpoétu, ku ktorej sa iétovny doklad viaze

« ¢islo iétovného dokladu - &isla jednotlivych Gétovnych dokladov treba uvadzat tak, ako si vedené v
G¢tovnictve Organizacie (nie z dokladov dodavatelov). Zaroveit musi byt toto interné &islo dokladu na
doklade vyznagené:

Napr. VPD &. 01/2013, FA &.125425, OZ &. 01/2014, ID ¢&. 01/2013 alebo iné.

« datum Gétovného pripadu - datum Uétovného pripadu musi byt v rdmci obdobia oprévnenosti
vydavku, vo forméte DD/MM/RRRR.

Opravneny vydavok je vyluéne po datume uzatvorenia zmluvy a sii¢asne pred datumom ukonéenia
projektu.
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Driom uskutoénenia Gctovného pripadu je def, v ktorom déjde ku vzniku zavézku, platbe zévazku,
nakupu tovaru alebo sluzby, vyplate hotovosti, nékupu pefiaznych prostriedkov v cudzej mene,
splneniu dodévky, ktoré st predmetom Gc¢tovnictva a ktoré v uétovnej jednotke nastali alebo

o ktorych si k dispozicii potrebné doklady, ktoré dokumentuja tieto skutoénosti.

« popis dokladu - struény popis Gétovného pripadu v nadvéznosti na ndzov podpolozky rozpoé&tu
a v nadvaznosti na relevantnost vydavku vo vztahu k ¢erpanej polozke rozpoétu. Organizacia je
povinna viest Gétovnictvo a predlozit doklady a vyiétovanie v $tdtnom jazyku.

Napr. koordinétor projektu - Priezvisko Meno - 2014/01; ubytovanie - tdbor Smolenice -
12.08.-31.08.2017; kancelarske potreby;
vstupné - kino; cestovné - vylet Kremnica alebo iné.

« celkova suma dokladu - organizécia je povinné viest (&tovnictvo a predlozit ZFS v pefiaznych
jednotkadch meny euro. V pripade, ak st doklady vyjadrené v cudzej mene, je Organizécia povinna
vyplnit jednotlivé polozky v jednotkédch meny euro v silade s platnymi prédvnymi predpismi a svojou
G¢tovnou evidenciou.

o datum dhrady - ddtum Ghrady musi byt v rémci obdobia opravnenosti vydavku, vo forméte
DD/MM/RRRR. Zadany ddtum neméze byt pred ddtumom uzatvorenia zmluvy alebo po détume
ukoncenia projektu.

» doklad o thrade - &isla jednotlivych dokladov o Ghrade treba uvadzat tak, ako si vedené
v G¢tovnictve Organizacie. Dokladom o Ghrade méze byt vypis z Gétu alebo vydavkovy pokladni¢ny
doklad k platbém z registracnej pokladne, pripadne platba kartou, ku ktorej je vypis z banky.

Napr. VBU &. 01/2011, VPD &. 01/2011 alebo iné.

« suma hradena z fondu grantového programu - organizécia je povinnd viest G¢tovnictvo a predlozit
ZFS v peiaznych jednotkdch meny euro. V pripade, ak si doklady vyjadrené v cudzej mene, je
Organizacia povinna vyplnit jednotlivé polozky v jednotkdch meny euro v siilade s platnymi pravnymi
predpismi a svojou Gétovnou evidenciou.

» suma hradena z vlastnych zdrojov organizacie - organizicia je povinna viest G¢tovnictvo a predlozit
ZFS v penainych jednotkdch meny euro. V pripade, ak st doklady vyjadrené v cudzej mene, je
Organizacia povinna vyplnit jednotlivé polozky v jednotkdch meny euro v siilade s platnymi pravnymi
predpismi a svojou G¢tovnou evidenciou.

JEN] Vieobecné pravidla pre dokladovanie jednotlivych

zaznamov v zalozke Finanéna sprava

+ Organizécia je povinnd viest Gétovni dokumentaciu ku projektu sprévne, dplne, preukazatelne,
zrozumitelne a spoésobom zarudujicim trvalost Gétovnych zdznamov.

. Ugtovna dokumentacia projektu Organizacie je spravna, aklju Organizécia vedie podla Zékona
o Gétovnictve a ostatnych osobitnych predpisov ako aj podfa pravidiel stanovenych Nadaciou pre
deti Slovenska, najm& Zmluvy o poskytnuti finan&ného prispevku a tejto Smernice.
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poloziek rozpoétu

1. Mzdové naklady

Doklady potrebné k vyicétovaniu ¢erpania jednotlivych

Podpolozka

Doklady

A. pracovno-prévne vztahy

pracovna zmluva alebo dohoda o
vykonani prace alebo dohoda o

vyplatné péska alebo

*doklad

pracovnej &innosti alebo dohoda | mzdovy list o thrade mzdy
o brigddnickej praci $tudentov
B. mi , zmluva vztahujica sa len na *doklad
) mmJ:’ohpracovno-pravne fyzickid osobu (nesmie byt na faktira ?h ad
vztany pravnicki osobu) © uhrade
2. Retzijné naklady
Podpolozka Doklady
A. prenjom priestorov smluva faktira alebo splétkovy | *doklad o
kalendar thrade
. faktira alebo splatkovy | *doklad o
B. platby za energie zmluva kalendar thrade
telefdn, faktdra alebo doklad *doklad o
internet | X z registraénej pokladne | dhrade
C. komunika&né faktira alebo potvrdenie
naklady ottovné | x o zaplateni postovného | *doklad o
P v alebo podaci listok alebo | Ghrade
doklad o ndkupe cenin
D. externé slusb smluva faktira alebo doklad *doklad o
’ v z registracnej pokladne | Ghrade
3. Propagacia
Podpolozka Doklady
A. tlag propagaénych « faktira alebo doklad *doklad o
materialov z registraénej pokladne | Ghrade
B. nékupy fotofilmov, CD, . faktira alebo doklad *doklad o
DVD a pod z registraénej pokladne | Ghrade

Pri &erpani prispevku z grantového programu na propagéciu je potrebné ku kazdému vydavku doloZit
elektronicki alebo tlaéent verziu propagaéného materidlu. Propagaény materidl je mozné doloZit ako
sic¢ast zédvereénej programove] sprévy priamo v online aplikdcii.

4. Osobné naklady

Podpolozka Doklady
A. vstupné vstupenky a prezenénd listina faktira alebo doklad "doklad o
’ P penkyap z registraénej pokladne | Ghrade
C L *doklad o
B. poistné poistna zmluva X thrade
C. tcastnicky poblatok « faktira alebo doklad *doklad o
’ yPopP z registraénej pokladne | Ghrade

Pri &erpani prispevku z grantového programu na osobné néklady je potrebné ku kazdému vydavku dolozit
prezenénd listinu alebo zoznam G&astnikov aktivity.
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5. Vecné naklady

Podpolozka Doklady
<o faktura alebo doklad *doklad o
A. vecné naklady X RAeE .
z registraCnej pokladne |uhrade
6. Cestovné naklady (doprava, preprava)
Podpolozka Doklady
listky verejnej dopravy
A. verejny dopravny cestovny orikaz (zelezni¢né listky 2 *doklad o
prostriedok yp triedy, autobusové, Uhrade
listky MHD)
B. sukromné motorové cestovny prikaz technicky preukaz, *doklad o
vozidlo yp doklad o nakupe PHM | dhrade
C. sluzobné motorové l;nl::ﬁ]ja_gclglglté%(\)/ypls technicky preukaz, *doklad o
vozidlo nyJ doklad o nakupe PHM | dhrade
rozpis jazd
C. zmluvna preprava a faktura alebo doklad *doklad o
zmluva . Y .
doprava z registraCnej pokladne | uhrade

Pri viacdhovych skupinovych aktivitach je potrebné predlozit aj prezenénu listinu.
Cestovny prikaz musi byt vypocitany podla vzorca poéet km x priemerné spotreba x cena pohonnych

hmat /100.

Z finanéného prispevku Nadécie pre deti Slovenska nie je moiné preplatit sadzbu zakladnej ndhrady

za 1 km (tzv. amortizécia).

7. Ubytovanie

Podpolozka

Doklady
. e faktura alebo doklad *doklad o
A. ubytovanie prezencna listina . e .
z registraCnej pokladne | uhrade
8. Strava a ob¢erstvenie
Podpolozka Doklady
N . s faktura alebo doklad *doklad o
A. strava a obc&erstvenie prezencna listina . M .
z registraCnej pokladne | uhrade

*dokladom o uhrade mézZe byt vypis z uctu alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad
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Formular Finanéna sprava - §tatistiky

Cast Statistiky je automaticky napliiana z aktudlneho schvéleného rozpo&tu projektu, zadanych

G¢tovnych dokladov zo strany Organizécie a vysledku kontroly vyidétovania (oprévnenosti Eerpania)
zo strany Nadécie pre deti Slovenska.

Cast Statistiky kontroluje spravnost vyplnenych tdajov v silade so Zmluvou o poskytnuti finanéného
prispevku. V pripade, ak neboli dodrzané podmienky stanovené Zmluvou o poskytnuti finanéného
prispevku, aplikdcia neumoini odoslanie Finanénej spravy.

Moziné chyby su:

« zmeny ¢erpania schvalenych poloZiek rozpoétu prekraéujice vysku 10% zo schvéleného prispevku
« Cerpanie v polozkéch rozpoétu, ktoré neboli schvalené

+ datum U¢tovného pripadu aj ddtum thrady mimo obdobia oprévnenosti vydavku (ddtum neméze

+ byt pred ddtumom uzatvorenia zmluvy alebo po ddtume ukonéenia projektu)

+ nevyplnenie vietkych &asti G¢tovného dokladu

+ nevydokladovanie / nedostatoéné vydokladovanie &erpania vlastného vkladu organizécie, ak je

« tento v grantovom programe pozadovany

Formular Finanéna sprava - Odkaz pre grantistu

Schvalovaci proces Zavereénej finanénej spravy (ZFS):

1. vypracovanie formulara Finanéna spréva v online aplikacii a jeho odoslanie do Nadéacie pre deti
Slovenska

. zaslanie Ijé‘tOVl’XCh dokladov viaZucich sa na projekt (aZ po vyplneni a odoslani ZFS v online aplikacii)
postou, prehladne a usporiadane.

.kontrola predlozenych Gé&tovnych dokladov

.dopracovanie poZiadaviek na doplnenie vyictovania (zaznamenané v éasti ,Odkaz pre grantistu”)
.schvélenie ZFS

. uzatvorenie projektu - po schvéleni ZFS aj ZPS (zévere&nej programovej spravy).

N

oW

Povereny pracovnik Nadécie pre deti Slovenska je opravneny neuznat vydavok organizacie, ak nebol
vynalozeny v silade so zmluvou alebo nebol spravne vydokladovany. V casti ,Odkaz pre grantistu”
$pecifikuje identifikované nedostatky a spiSe poziadavky na doplnenie. V tomto pripade méze pracovnik
Nadécie pre deti Slovenska vratit Organizéacii formular Finanénej sprévy na dopracovanie. Po zapracovani
pozadovanych Uprav je potrebné Finanéni spravu opéat odoslat do NDS, aby mohla prebehnit kontrola a
schvélenie vyictovania.
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