FURYIHY pPIe spracovdliie sprav o pouzitl aaru.

Tento material vam pomoéze pri spracovani sprav o pouziti daru.

Viyhodnotenie, monitoring a poskytovanie sprav o projekte predstavuje doleziti sticast samotného projektu a
zarovefi aj vztahu medzi poskytovatelom daru a prijimatel daru. NizSie uvedené pokyny predstavuju suhrn
oCakavani, ktoré mame vodi véetkym prijimatelom darov.

Po podpise zmluvy Vam poukéZeme na Géet 100% z darovanej sumy. Nasledne mozete zacat s realizaciou
aktivit projektu podfa schvaleného projektu a &erpanim finanénych prostriedkov podla schvaleného rozpodtu.
Po ukonéeni projektu bude potrebné dorugit poskytovatelovi daru zavereénu programovu a finanént spravu.

Ocakavame, ze programova a finanéna sprava bude obsahovat' tieto informacie:
A. Programova spréava obsahuje informacie tykajtice sa vyhodnotenia projektu (vid. ¢ast A: vyhodnotenie)

Tato sprava musi byt doruéena na adresu Centrum pre filantropiu, Kozia 11, 811 03 Bratislava v termine
najneskor do 30.11.2011. Stanoveny termin nie je mozné predizit.

B. Finanéna sprava obsahuje vyué&tovanie prostriedkov, ktoré sme vam poskytli na realizaciu projektu.
Prosime Vas, aby kazda sprava bola overena podpisom osoby zodpovednej za projekt, prip. osoby, ktora
zodpoveda za spravnost vetkych Gidajov uvedenych v sprave.

KaZda sprava musi obsahovat nasledovné udaje:

N&zov organizacie — prekladatela projektu

Nazov projektu

Cislo darovacej zmluvy

Meno osoby zodpovednej za projekt s vlastnoruénym podpisom

Meno osoby, ktora pripravovala finanéné vyhodnotenie projektu s kontaktnym telefénnym &islom
Meno osoby $tatutarneho zastupcu s vlastnoruénym podpisom

Vy$ka financnej podpory - grantu a datum jeho schvalenia
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Vyhodnotenie by malo obsahovat’

1. Zhodnotenie a popisanie cielov a aktivit, ktoré ste v projekte zrealizovali. Udaje uvadzajte ¢&o
najkonkrétnejsie. Popiste realizaciu projektu v nasledujucich bodoch:

* Na dvod strucne zhriite aky bol zamer vasho projektu, aké boli Jjeho ciele
* Ako sa vam podarilo tieto ciele naplnit?

= Popiste konkrétne aktivity, ktoré ste v rémci projektu realizovali (od jeho priprav, cez realizéciu a po
zaverecnu fazu)

= Spomerite zaujimavé momenty z realizécie vésho projektu

2. Cielové skupina a personalne zabezpetenie projektu

* AKo na projekt reagovala cielové skupina, pre ktorti bol projekt uréeny?
= Vom je podla vés projekt pre dani cielovi skupinu najviac prinosny?
* Kolko dobrovolnikov (nie aktivacni pracovnici) sa podielalo na realizacii projektu?
* Popiste ktoré préce boli realizované formou dobrovolnickej prace
* Kolko hodin dobrovolnickej prace bolo na projekte odpracovanych?
3. Vystupy projektu

* Popiste kvantitativne vystupy vésho projektu.
* Popiste kvalitativne vystupy vésho projektu.
= Uvedte silné stranky vasho projektu



* AKe su vase plany do budicnosti resp. akou formou chcete v projekte pokracovat?
* Kto a akym spésobom sa bude starat' o udrzatelnost projektu?

5. Podpora Nadacie Orange

p) V ¢om vém finanéné podpora Nadacie Orange najviac pomohla?

q) Co bolo pre vés zo strany donora obmedzujice, ¢o by ste zmenili naprikiad v zadani programu?

A. 2. Sucast'ou programovej spravy su aj képie élankov, ktoré boli publikované v médiach a tykali sa
projektu.

V pripade ze bol ovasom projekte uverejneny &lanok v meédiach, prilozte prosim k sprave jeho képiu.
V pripade Ze sa o projekte pisalo na internete, uvedte linku na spominanu webstranku.

A. 3. Prosime vas, aby ste k sprave prilozili fotografie, ktoré dokumentuju priebeh projektu.

Fotografie posielajte v elektronickej podobe na CD alebo DVD, pripadne v klasicke] podobe (nie vsak
digitalne fotografie vytlacené na kancelarskom papieri).

Prosime vas, aby ste fotografie posielali vytriedené, vyber najlepsich (neposielajte fotografie rozmazane,
v zlej kvalite). Maximalny pocet fotografii je 50.

Podpisom zmluvy vyjadrujete suhlas, ze Nadacia Orange bude méct vami zaslané fotografie
z projektu pouzit' vo svojich materialoch a publikaciach (vyroéné spravy, webstranka a pod.).

B. 1. FINANCNA SPRAVA
Finan¢né vyuctovanie predkladajte v nasledovnej podobe:

1. K vylctovaniu Zziadame predlozit’ fotokopie prvotnych aj druhotnych uctovnych dokladov.

2. Originaly a nasledne aj kopie uctovych dokladov hradenych z tohto grantu musia byt zretelne oznacené
napisom Nadacia Orange (a tym odlidené od inych uétovnych dokladov).

3. Kopie uctovnych dokladov roztriedite podla kategorii uvedenych v zmluve.

4. Originaly Uétovych dokladov si ponechavajte vo svojej uétovej evidencii tak, aby mohli byt kedykolvek
pristupné nasdej kontrole.

Prvotné uctovné doklady (od dodavatelov):

Faktary;

Viypisy z registracnych pokladnic;

Cestovne doklady spolu s cestovnym prikazom;

Vyplatné listiny;

Zmluvy a iné pracovnopravne dohody;

Darovacie zmluvy (dohody o poskytnuti finanéného prispevku);
Iné.
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Druhotné uétovné doklady (autorizujuce platbu):

x Vydavkovy pokladni¢ny doklad organizacie v pripade hotovostnej platby;
x Bankovy vypis organizécie (nie prevodovy prikaz) v pripade bezhotovostnej platby.

Pri kazdej fakture musite uviest (zdokumentovat), akym spdsobom bola uhradena. napr. vypis z uctu,
vydavkovy a prijmovy doklad. K vydavkovému bloku musi byt prilozeny Géet z pokladne, alebo FA.

PRI VYUCTOVANI :
Sluzieb:

Fakiura alebo ind zmluva o sluzbe;
x Dariovy doklad autorizujici zaplatenie faktiry:
- bezhotovostna platba - vypis z Gctu (nie prikaz na thradu);



Cestovneho:

x Cestovné doklady spolu s cestovnym prikazom; cestovné naklady hradené prostrednictvom
grantu nemaju charakter sluZobnej cesty a nie je mozné pri nich uplatriovat’ si naklady podia
zakona ¢.283/2002 Z.z. Do cestovnych nékladov nemézu byt zahrnuté stravné, amortizacia
osobného vozidla ako ani iné vydavky podla osobitnych prévnych predpisov.

x Dariovy doklad autorizujiici preplatenie cestovnych nakladov:

— bezhotovostna platba - vypis z Uétu (na cestovnom prikaze uviest &islo uétu predkladatela
cestovného prikazu);
- hotovostna platba — ocislovany vydavkovy pokladniény doklad z vadej pokladni¢nej knihy.

Komunikaénych nakladov:
x Mobilne telefony — musia byt vyciarknuté stukromné hovory, vyucstovat je mozné do 80% z
celkovej sumy

Zmeny v rozpoéte: O zmenu rozpoétu treba telefonicky alebo pisomne poZiadat koordinatora/ku projektu.
Zmenu rozpoctu treba zdévodnit, nesmie ovplyvnit zakladny ciel projektu.

B. 2. TABULKY:
» Prehlad cerpania finanénych prostriedkov grantu Nadacie Orange / porovnanie so schvélenym
rozpoctom:
PRIKLAD:
Polozka (napr.) Schvaleny rozpoéet Skutocné cerpanie
Komunika¢né naklady 150 € 150 €
Kancelarske potreby 220 € 218 €
Naklady na prenajom miestnosti (5 mesiacov) 800 € 800 €
Vytvarny material 800 € 794 €
Odmena pre odbornych lektorov 400 € 400 €
Propagacia projektu 130 € 138 €
SPOLU: 2500 € 2500 €

» Sucty kopii uétovnych a dariovych dokladov roztriedené podla kategérii , napr.:

Komunikaéné Kancelarske Naklady na  Vytvarny materiall Odmena pre Propagacia
naklady potreby prenajom odbornych projektu
miestnosti lektorov
100 € 20 € 160 € 213 € 100 € 18 €
25 € 48 € 160 € 79 € 100 € 33€
25 € 67 € 160 € 115 € 100 € 74 €
13 € 160 € 93 € 100 € 13€
70 € 160 € 150 €
144 €
Spolu: 150 € Spolu: 218 € Spolu: 800 € Spolu: 794 € | Spolu: 400 € |Spolu: 138 €

* Prehlad finanénych prostriedkov z inych zdrojov

Zdroj (napr.) Suma Poznamka

Obecny urad 400 € Darovany bol nefinanény dar -
prenajom techniky vtejto finanénej
hodnote

Vlastné zdroje 100 € Vlastny finanény vklad

Fond socialneho rozvoja 1000 € Finanény grant




