Digital Center Nadacia

Navod na vypracovanie priebeznej spravy a finanénej spravy
(vyucétovania) projektu

Priebezna sprava projektu

Priebezna sprava projektu obsahuje informacie tykajuce sa priebeznej realizacie
projektu, vratane plnenia jednotlivych kritérii a cielov projektu - KPIs. Priebeznu
spravu vypinaju partnerské organizacie v programoch Orange Digital Center

a Strategicki partneri Nadacie Orange, ak to maju uvedené v zmluve.

Priebezna obsahova sprava sluzi na zaznamenanie a vyhodnotenie doteraz
realizovanych aktivit. Tento navod vam pomdoZze spravne ju vyplnit.

1. Priprava podkladov
Pred zadéatim vypifiania spravy si pripravte:

= Zoznam aktivit, ktoré ste v danom obdobi zrealizovali.
= Udaje o udastnikoch — podet, kategorizaciu podla pohlavia a veku, testovanie
nadobudnutych zruénosti a spatnu vazbu.

2. Vyplnenie priebeznej spravy

PriebeZnl spravu vypifate v online formulari Priebezna spréava, ktory je véas
dostupny ako zalozka vo vasom projekte po prihlaseni do systému eProjekty.

Suéastou formuldr je Excel dokument, v ktorom vypinate data o zrealizovanych
aktivitach zameranych na digitalne zru€nosti, ktoré su podrobne uvedené v Metodike
reportovania vzdelavacich aktivit zameranych na rozvoj digitalnych zruénosti. Kazdu
aktivitu zaznamenajte do samostatného riadka. Vyplneny Excel dokument nahrajte
do formulara priebeznej spravy.

Formular priebeznej spravy si mézete priebezne ukladat’ prostrednictvom tlacidla
Ulozit.

3. Kontrola a odoslanie spravy
Pred odoslanim si preverte:

= Spravnost a uplnost udajov.

= Pocty u€astnikov, ktoré musia sediet’ s po¢tom ucastnikov podla pohlavia,
vekovych kategoérii a typu zru€nosti, ktoru aktivita rozvijala, a ktoré su
podlozené evidenciou ucastnikov, testami a spatnou vazbou od kazdého
ucastnika (evidenciu si uchovavate vy a predkladate len v pripade vyzvania).

Vyplnenu priebeznu spravu odoslite v systéme tlaidlom Odoslat.


https://nadaciaorange.eprojekty.sk/
https://www.nadaciaorange.sk/wp-content/uploads/2025/01/Metodika-reportovania-vzdelavacich-aktivit-zameranych-na-rozvoj-digitalnych-zrucnosti.pdf
https://www.nadaciaorange.sk/wp-content/uploads/2025/01/Metodika-reportovania-vzdelavacich-aktivit-zameranych-na-rozvoj-digitalnych-zrucnosti.pdf
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Finanéna sprava (vyuétovanie) projektu

Finan¢na sprava (vyuctovanie) sluzi na zaznamenanie a vyhodnotenie Cerpania
poskytnutych finanénych prostriedkov. Sprava je vzdy su€astou zaverecnej spravy
projektu a moze byt sucastou priebeznej spravy projektu. Tento navod vam pomdze
spravne ju vyplnit.

1.

Priprava uctovnych dokladov

Pred zagatim vypifiania spravy si pripravte:

Prvotné a druhotné uctovné doklady, ktoré suvisia s projektom a ktoré boli
hradené z finan€nych prostriedkov poskytnutych Nadaciou Orange.
Roztriedte uctovné doklady podfa kategorii tak, ako ich mate uvedené

v schvalenom rozpocte (napr. material, technické vybavenie, atd.).

Oznacte doklady nasledovnym spésobom:

vSetky doklady zretelne oznacéte napisom Nadacia Orange (a tym odliste od
dokladov hradnych z inych zdrojov) a rovnakym Cislom/pismenom oznacte
vSetky doklady tykajuce sa tej istej polozky.

Priklad: Prvotné uctovné doklady oznacte napr. Nadacia Orange 1A (faktury,
bloky z registracnych pokladnic,...), k tomu nadvézujuce druhotné uctovné
doklady oznacte napr. 1a (bankovy vypis organizacie, vydavkovy pokladni¢ny
doklad,...). Takto mbzete postupovat' s kazdym prvotnym a k tomu patriacim
druhotnym uctovnym dokladom. ZvySi to prehladnost celého vyuctovania.

OZNACENIE PRVOTNEHO DOKLADU - faktira Nadéacia Orange 1A INACENIE DRUHOTNEHC KLA Ghrada faktiry 1A @
Nazov banky
FAKTURA C
ODBERATEL

Dadavatel

Banka

SWIFT

IBAN

OZNACENTE DODAVKY

roFIs

TOVARU / SLUZBY CENA ZA TEDNUTKU DPH EUR CELKOM g

2. Vyplnenie finan¢nej spravy

Finan&nu spravu vypinate v online formulari Zéverecna spréva, ktory je véas
dostupny ako zalozka vo vasom projekte po prihlaseni do systému eProjekty.

V online formulari uvedte vSetky polozky rozpoc¢tu uvedené v zmluve, resp.
schvalené zmeny v rozpocte, ich schvalené sumy a skutoCne Cerpané sumy
z poskytnutych finanénych prostriedkov a sumu ¢€erpanu z vlastnych/inych
zdrojov.

Popiste uctovné doklady v Zozname ucétovnych dokladov — uvedte Cislo
dokladu, typ dokladu a sp6sob uhrady dokladu.



https://nadaciaorange.eprojekty.sk/
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= Vlozte vSetky naskenované uctovné doklady (prvotné aj druhotné), ktoré boli
hradené z poskytnutych finanénych prostriedkov. Doklady musia byt
naskenované tak, aby boli viditelné vSetky udaje.

= Originaly uc¢tovnych dokladov si ponechavate vo svojej uc¢tovej evidencii tak,
aby mohli byt kedykolvek pristupné nasej kontrole.

Formular zavereCnej spravy si mozete priebezne ukladat prostrednictvom tlacidla
UloZzit.

3. Kontrola a odoslanie spravy
Pred odoslanim si preverte:

= Spravnost a uplnost udajov v celej Zaverecnej sprave.
= Nahrané povinné prilohy (indikatory projektu, uctovné doklady, fotografie).

Vyplnenu zavere¢nu spravu odoslite v systéme tlacidlom Odoslat.

Uétovné doklady

Neopravnené polozky - naklady, ktoré nie je mozné hradit’ z poskytnutych
financnych prostriedkov Nadacie Orange, su Specifikované v ramci jednotlivych
grantovych programov. Ur¢ité polozky su vSak spolo¢né pre vSetky grantove aj
mimograntove programy. Finan¢né prostriedky NIE je mozné vyuzit na:

= Uhradu bankovych poplatkov;

= cestovné naklady, ktoré maju charakter sluzobnej cesty, pri ktorych sa
uplatiuju naklady podla zakona €.283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach. Do
cestovnych nakladov nemdzu byt zahrnuté stravné, amortizacia osobného
vozidla ani iné vydavky podfla osobitnych pravnych predpisov;

= alkoholické napoje (vratane nealkoholickych piv a radlerov) a cigarety;

= zalohy za vratné obaly;

= naklady na telekomunikacné sluzby, internetové sluzby a dalSie tovary a
sluzby suvisiace s ¢innostou spolo¢nosti Orange Slovensko, a.s.;

= naklady spojené so zlozitejSou rekonstrukciou budov (vymena okien, podlah,

oprava strechy, oprava socialnych zariadeni a pod.) a budovanim

infrastruktury (napr. kanalizacia, plynofikacia, budovanie osvetlenia a pod.);

zveladovanie sukromného majetku fyzickych osob;

Studijné pobyty, vyskumné a vedeckeé projekty;

nakup zariadenia a vybavenia, na ktoré sa neviazu verejnoprospesné aktivity;

projekty realizované v zahranici;

z poskytnutych finanénych prostriedkov nie je mozné uplatnit’ si vratenie DPH.
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Typy ucétovnych dokladov:

Prvotné uctovné doklady (od dodavatelov): Faktury (nie predfaktury);
bloky z registracnych pokladnic; cestovné doklady spolu s cestovnym
prikazom; zmluvy; dohody, vyplatné listiny.

Druhotné ucétovné doklady (autorizujuce platbu prvotného dokladu):
prijmové pokladni¢né doklady od prijemcu, ktory platbu prijal v pripade
hotovostnej platby; vydavkové pokladnicné doklady organizacie v pripade
hotovostnej platby, bankovy vypis organizacie (nie prikaz na uhradu) v
pripade bezhotovostnej platby.

Faktary - pri kazdej fakture musite zdokumentovat spésob jej uhrady,
napr. vypis z uctu, vydavkovy a prijmovy doklad. Akceptujeme doklady
celkovej faktury, nie predfaktury.

Vydavkovy pokladniény doklad (VPD) - ak organizacia uhradza tovar alebo
sluZzbu v hotovosti, je nutné priloZit vydavkovy pokladni¢ny doklad z pokladni¢nej
knihy organizacie.

Prijmovy pokladniény doklad (PPD) - ak organizacia uhradza napr.
fakturu v hotovosti, je nutné prilozit VPD z pokladni¢nej knihy organizacie
a PPD od dodavatela o prijati uhrady.

V tabulke najdete prehlad najCastejSich prvotnych a druhotnych dokladov.
Ak si nie ste isty, ¢i mbzete doklad vyuctovat, prosim konzultujte to vopred
s Nadaciou Orange.

Polozka -

kategéria Prvotny doklad Druhotny doklad

Mzdové Vyplacanie odmien sa [Doklad o vyuctovani |Doklad preukazujuci uhradu
naklady riadi Zakonnikom prace mzdy zamestnanca: |mzdy zamestnanca:

a Zakonom o nelegalnej | vyplatna paska, « bezhotovostna platba -

praci a nelegalnom alebo vypis z uctu (nie prikaz

zamestnavani ¢. . mZdOV}'/ list, alebo na l:lhradU);

82/2005. « vyplatna listina. « hotovostna platba -
vydavkovy pokladnicny
doklad,;

Doklad, na zaklade « doklad preukazujuci

ktorého je vyplacana uhradu odvodov (do

mzda zamestnanca: socialnej a zdravotnej
e pracovna zmluva, poistovne) za

alebo Wi

« dohoda o pracovnej ;aungﬁjs.tnanca. VYpIS
¢innosti, alebo

« dohoda o vykonani
prace, alebo

« dohoda o brigadnickej
praci Studentov
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e posledny platny
dodatok k zmluve
urcujuci platové
podmienky, alebo

« platovy dekrét
zamestnanca, alebo

rozhodnutie o udeleni

odmeny (v pripade
odmien vyplacanych nad
ramec narokovatelne;j
mzdy).

Tovary « Faktura (faktura Danovy doklad
a sluzby od dodavatela autorizujuci zaplatenie
tovaru, sluzby), faktury:
alebo « bezhotovostna platba
« blok z registracnej - vypis z uctu (nie
pokladne alebo prikaz na uhradu);
» zmluva o sluzbe « hotovostna platba -
(r;?lig;nnna'azzrmllj':/vaa’ ) prijmovy pokladnic¢ny
P ) doklad od dodavatela
spolu s ocCislovanym
vydavkovym
pokladni€nym
dokladom od
prijemcu, ktory hradil
faktaru
Cestovné |« Cestovné doklady na |« Listky verejnej » Doklad o uhrade

cestovnom prikaze v
zmysle zakona C.
283/2002 Z. z. o
cestovnych
nahradach; cestovné
naklady hradené
prostrednictvom
grantu v8ak nemaju
charakter sluzobnej
cesty a nie je mozné
pri nich uplatfovat
naklady podla zakona
¢.283/2002 Z.z. Do
cestovnych nakladov
nemd&zu byt zahrnuté
stravné, amortizacia
osobného vozidla ani
iné vydavky podla
osobitnych pravnych
predpisov. (doklada
organizacia)

« Pri jazde osobnym
automobilom, je

potrebné priloZit

dopravy
(autobusoveé a
Zeleznicné listky .
triedy, listky MHD),
alebo

pri jazde osobnym
automobilom blok
z registraCnej
pokladne o
nakupe
pohonnych hmét a
képia technického
preukazu
osobného
automobilu, ktory
preukazuje
priemernu
spotrebu vozidla
bez amortizacie.

nakladov:

bezhotovostna platba -
vypis z uctu (nie prikaz na
Uhradu);

hotovostna platba -
vydavkovym
pokladniénym dokladom.
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prehlad ciest - uviest
odkial kam, datum
cesty, pocCet
kilometrov podfa
udajov o vzdialenosti
trasy (dolozit' snimku
obrazovky

z internetu).

« Pri jazde osobnym
automobilom sa suma
cestovnych nakladov
vypocita podla
VZORCA: Pocet
km*PHM*priemerna
spotreba vozidla/100.

NajcastejSie chyby vyskytujuce sa vo finanénych spravach:

1.

Celkova ¢erpana suma z grantu — za spravnu sumu sa poklada plna vyska
schvalenej sumy od Nadacie Orange. Ak nie je mozné vyCerpat celu sumu
schvaleného grantu, je potrebné vopred informovat Nadaciu Orange ato
eSte pred odovzdanim Zavere€nej spravy. V pripade vysSich nakladov na
projekt je potrebné uviest sumu vlastnych alebo inych zdrojov.

. Udaje na fakture alebo zmluve musia byt vystavené na podporenu

organizaciu/instituciu, na ziaden iny subjekt FO alebo PO.
Vidite'nost’ povinnych udajov na uétovnych dokladoch.

a. Na uctovnych dokladoch musia byt jasne viditelné vSetky dblezité udaje
o dodavatelovi, odberatelovi, platobnych udajoch, spdsoboch platby,
datumoch vystavenia, polozkach a pod.

b. Zbystrite pozornost najma pri druhotnych uc¢tovnych dokladoch, kde sa
velakrat nenachadzaju najddlezitejSie udaje, skrz ktoré vieme parovat
platby — IBAN (alebo Cislo uétu) a meno maijitefa uctu. Pri predkladani
uctovnych dokladov skontrolujte, ¢i dané doklady tieto udaje obsahuiju.

Platby poloziek z inych ucétov, nez tych, na ktoré boli poslané finanéné
prostriedky — v pripade, ak platite z iného uctu, je potrebné dolozit' potvrdenie
z banky o prevode finanénych prostriedkov poskytnutych Nadaciou Orange
z pébvodného uctu (ktory je uvedeny v zmluve ana ktory boli poskytnuté
prostriedky) na ucet, z ktorého platite polozku (vypis z uctu, resp. potvrdenie
o zrealizovani prevodu, nie prikaz na uhradu). Taktiez je potrebné predlozZit' aj
potvrdenie o vedeni druhého uctu. Prosime vSak o Uhrady dokladov
primarne z uctu, na ktory vam boli poskytnuté finanéné prostriedky.
Objednavky realizované so zahraniénym dodavatelom. Je nutné si vopred
zistit u zahrani¢nych firiem ¢&i disponuju moznostou vydania relevantného
uctovného dokladu, vacsinou hovorime o fakture (invoice). Ak dana firma touto
moznostou nedisponuje, Nadacia Orange neméze akceptovat iny doklad.
Kuriérske sluzby - ak je vas$ tovar doruCeny kuriérskou sluzbou a cez fu
uhradeny (bezhotovostne alebo v hotovosti), nezabudnite si vypytat potvrdenie
o uhrade zasielky (prijmovy pokladniény doklad alebo potvrdenie o uhrade

z terminalu).
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7. Za uctovny doklad sa nepovazuje objednavka, ani zalohova faktura.
K objednavke Ci zalohovej fakture musi byt vzdy prilozena finalna faktura
alebo doklad z registracnej pokladnice (blocek). V pripade, Ze dodate finalnu
fakturu s nulovou hodnotou, je potrebné k nej dodat aj zalohovu fakturu
pripadne objednavku, na zaklade ktorej bola faktura uhradena.

8. V pripade preplatenia cestovnych nakladov pri jazde osobnym
automobilom, je potrebné predlozit cestovny prikaz vratane prehladu ciest -
uviest odkial a kam ste cestovali, datum cesty, pocet kilometrov podla udajov o
vzdialenosti trasy (dolozit snimku obrazovky z internetu). K cestovnému prikazu
je potrebné dolozit blok z registratnej pokladne o nakupe pohonnej hmoty
a taktiez kodpiu technického preukazu automobilu. Sumu cestovnych nakladov,
ktoru vam uzname z grantu, si vyratate podfa VZORCA: Poc¢et km*PHM (cena
za liter)*priemerna spotreba vozidla/100.

(Priklad: Na aktivitu, ktora sa v ramci projektu konala v KoSiciach dria
01.04.2024 ste cestovali autom z Bratislavy. Podla Google maps je
vzdialenost trasy 403 km. V bloku z registracnej pokladne, ktory doloZite

k vyuctovaniu, je uvedena cena PHM 2€ za liter. Priemerna spotreba vozidla
podla technického preukazu je 5 litrov na 100 km. Vzorec, ktory pouZijete na
vypocet cesty je nasledovny: 403*2*5/100 = 40,3 €. Tuto sumu vam uzname
Z grantu na zaklade doloZeného bloku z registracnej pokladne).



