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Cl.1
VSeobecne

Tato prirucka upravuje podmienky vecneho vyhodnotenia realizacie projektu a finanéného
vyuctovania poskytnutych finanénych prostriedkov, ktoré poskytuje Kreativny institut Trencin,
n. o. (dalej len KIT) priamym realizatorom.

Kreativny institut Trencin, n. o. (dalej len KIT) uzatvara s prijimatelom finannych prostriedkov
— priamym realizatorom Zmluvu o realizacii a financovani projektu.

Pouzitie poskytnutych financnych prostriedkov z KIT podlieha ich finanénému vyuétovaniu
a vecnému vyhodnoteniu projektu, ktoré prijimatel predklada KIT v termine a spésobom
uréenymi v zmluve a podla tejto PriruCky pre finanéné vyuctovanie a vecné vyhodnotenie
projektu (dalej len ,Priru¢ka pre vyuctovanie®).

Struktdru a podrobnosti vyUétovania poskytnutych finanénych prostriedkov a vyhodnotenia
realizacie projektu urCuje Zmluva o realizacii a financovani projektu a tato prirucka.

KIT je povinny o tejto priru¢ke informovat priameho realizatora.

Cl. 2
Zakladné pravidla vyuétovania poskytnutych finanénych prostriedkov

1. Vyuctované poskytnuté financéné prostriedky musia mat priamy suvis s ucelom projektu
v zmysle Zmluvy o realiz&cii a financovani projektu uzatvorenej s prijimatelom finanéného
prispevku — priamym realizatorom. V pripade nedodrzania zmluvy priamym realizatorom
si KIT ako poskytovatel finanénych prostriedkov vyhradzuje pravo takto vyCerpané
finanéné prostriedky vylucit' z rozpoctu akcie/projektu.

2. Prijimatel predklada vyuctovanie vyhradne prostrednictvom systému EGRANT na
formulari Vyuctovanie projektu v urenej Strukture (podfa rozpoctu projektu uvedeného
v zmluve) a v rozsahu podla zmluvy.

3. Terminy vyuctovania celého projektu, ak v zmluve nie je uvedené inak su nasledovné:
Ak sa projekt uskutocnil:

a. do 15.2. nasledujuceho kalendarneho roka pokial ide o finanéné prostriedky pouzité
v obdobi od 1.1 do 31.12.

b. do 30 dni odo diia ukoncenia realizacie prislusnej fazy programu,

4. Prilohy vyuctovania projektu su povinnou sucastou vyuctovania projektu a prislusné
doklady je potrebné nahrat’ v elektronickej forme do systému EGRANT (pripustné su
formaty .docx, .pdf, .jpg, .bmp, .txt, .xIsx, .png).

5. Fotokdpie uctovnych dokladov preukazujucich ¢€erpanie poskytnutého finanéného
prispevku (napr. kopia faktuary, zmluvy, vydavkovy pokladni¢ny doklad, prijmovy
pokladni¢ny doklad, bankovy vypis a pod.) ako aj prilohy k u¢tovnym dokladom (napr.
dodacie listy, objednavky, prijemky, vydajky,) musia mat vSetky nalezitosti v zmysle
zakona o uCtovnictve v plathom zneni a musia byt Citatelné a zrozumitelné. Podrobny
navod k predkladaniu uctovnych dokladov je uvedeny v prilohe €. 1 tejto prirucky.

6. Prijemca je povinny vytvorit podmienky pre finanénu kontrolu ¢erpania dotacie vo svojom
sidle a predlozit originaly vSetkych uctovnych a inych dokladov suvisiacich s projektom, na
ktoru prijal finanéné prostriedky od KIT.


https://trencin2026.egrant.sk/

Prijimatel finanénych prostriedkov, ktorému zo zmluvy vyplyva moznost prilozit
k vyuctovaniu spravu auditora o zhode predloZeného finanéného vyucétovania so zmluvou
vlozi tato spravu ako prilohu do systému EGRANT.
CL3
Vecné vyhodnotenie projektu
Vyhodnotenie cielov a realizacie projektu podrobne popisujlce vSetky etapy realizacie

projektu sa uvadza v systéme EGRANT na formulari Vyhodnotenie projektu v stanovenej
Struktdre a rozsahu udajov podla Zmluvy o realizacii a financovani projektu.

Prilohy vyhodnotenia projektu su povinnou sucéastou vyhodnotenia projektu a prislusné
doklady a dékazy je potrebné nahrat v elektronickej forme do systému EGRANT (pripustné
su formaty .docx, .pdf, .jpg, .bmp, .txt , .xlsx, .png).

Cl.4

Spoloc¢né ustanovenia

. Ak termin vyuctovania a vyhodnotenia projektu pripadne na sobotu, nedelu alebo iny den

pracovného pokoja, prijimatel ho predlozi najneskdr najblizsi pracovny der.
Vylctovanie financného prispevku z KIT a vyhodnotenie projektu je potrebné potvrdit
Cestnym vyhlasenim o Uplnosti a pravdivosti uvedenych udajov s uvedenim Statutarneho
zastupcu, alebo nim povereného zastupcu (v takomto pripade je oskenované pisomné
poverenie prilohou predloZzeného vyuctovania).

CL5

Zaverecné ustanovenia

Tato priruCka je zavazna pre vSetkych priamych realizatorov / prijimatefov finanénych
prostriedkov z KIT a je prilohou k Zmluve o realizacii a financovani projektu.

Tento interny predpis nadobuda platnost’ diiom podpisu a ucinnost diiom 1.1.2025.


https://trencin2026.egrant.sk/
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Priloha €. 1 Navod na vypracovanie finanéného vyuctovania

1. Financ¢né vyuctovanie vyplite v systéme EGRANT.

2. Zhromazdite si vSetky prvotné uctovné doklady (faktury, zmluvy, dohody, bloky
zregistracnej pokladne, cestovné prikazy...), ktoré preukazuju cCerpanie
poskytnutého finanéného prispevku a roztriedte ich do jednotlivych kategérii —
poloziek ramcového rozpoctu (napr. cestovné, material, prenajom priestorov
atd.)

3. Roztriedené doklady ocislujte — doklady priradené kpolozkam ramcového
rozpoctu océislujte systémom X.x kde, prvé &islo X reprezentuje Cislo rozpoétovej
polozky a druhé ¢islo x za bodkou je poradové ¢islo dokladu v réamci dokladov pod
jednotlivymi rozpocétovymi polozkami (napr. prva faktura za nakup materialu je
oznaden4 &islom 4.1). Cisla dokladov napi$te do pravého horného rohu dokladu.

4. Vsystéme EGRANT doplite polozky tak ako prisldchaju k schvalenému
ramcovému rozpoctu v zmluve (napr. faktura za nakup materialu pod ramcovu
rozpoctovu polozku nakup materialu).

5. ZhromaZzdite si vSetky druhotné ucétovné doklady, teda doklady preukazujice
Uhrady (vypisy z u¢tu a vydavkové pokladni¢né doklady).

a. Vypisy z U¢tu zoradte od januara po december a priradte k pohybom na
UcCte cCisla dokladov, ktorych sa uhrady tykaju (napr. Uhrada faktury za
material - doklad oznaceny Cislom 4.1 — oznacenie 4.1 vpiste k polozke
bankového vypisu, preukazujucej uhradu faktury).

b. Vydavkové pokladni¢né doklady — do pravého horného rohu vydavkového
pokladni¢ného dokladu vpiSte &iselné oznacenie doklady, ktory bol
uhradeny hotovostou.

6. Naskenujte doklady

a. Do jedného suboru naskenujte prvotné uctovné doklady v poradi 1.1 az
17.x

b. Do druhého suboru naskenujte druhotné uctovné doklady (doklady
o uhrade prvotnych dokladov) - bankové vypisy vporadi januar -
december.

c. Do tretieho suboru naskenujte druhotné ucétovné doklady — vydavkové
pokladni¢né doklady v poradi januar — december.

Doklady musia byt naskenované tak, aby boli viditelné vSetky uUdaje na
dokladoch. Originadly uctovnych dokladov si ponechajte vo svojej uctovnej
evidencii tak, aby mohli byt kedykolvek pristupné nasej kontrole.

7. Vlozte subory naskenovanych dokladov do systému EGRANT.



Typy uétovnych dokladov

Prvotné uctovné doklady: Faktury; bloky z registracnych pokladnic; cestovné doklady
spolu s cestovnym prikazom; zmluvy; dohody o vykonani prace, vyplatné listiny.

Druhotné uctovné doklady (autorizujice platbu prvotného dokladu): prijmovy
pokladni¢ny doklad od prijemcu, ktory platbu prijal v pripade hotovostnej platby;
vydavkovy pokladniény doklad organizacie, bankovy vypis organizacie (nie prikaz na

uhradu) v pripade bezhotovostnej platby.

Faktury - pri kazdej faktlre musite zdokumentovat sp6sob jej Uhrady, napr. vypis z uctu,
vydavkovy a prijmovy doklad. Akceptujeme doklady celkovej faktury, nie predfaktury.

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

Prijmovy pokladniény doklad (PPD) - (plati pre organizacie) ak organizacia uhradza
napr. faktdru v hotovosti, je nutné prilozit VPD z pokladni¢nej knihy organizacie a PPD od

dodavatela o prijati uhrady.

Polozka ramcového rozpoctu - kategoria

Prvotny doklad

Druhotny doklad

Mzdy, personalne néklady a prispevky do poistovni

pracovna zmluva, napli prace, dohoda o vykonani
prace, dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o
brigddnickej préci Studenta, vykaz préce...

doklad o Uhrade mzdy a odvodov - vypis z U¢tu alebo
VPD organizdcie pri Uhrade v hotovosti, PPD o prijati
mzdy

Cestovné naklady

cestovny prikaz, vyuctovanie pracovnej cesty so
vSetkymi dokladmi preukazujlcimi preplatené
cestovné nahrady (napr. fakttra za ubytovanie,
faktura za letenky, listky na MHD, vypocet ndhrady
stravného, vypocet nahrad za pouzitie stikromného
vozidla na sluzobné tcely...)

doklad o thrade / preplateni cestovnych nahrad
zamestnancovi

Tovary a sluzby (poloZky: ndkup materiélu, dopravné
sluzby, prenajom priestorov, prendjom strojov,
techniky, zariadenia, autorské honoréare, poistné
sluzby, marektingové sluzby, tlacové sluzby,
ubytovanie, catering a strava, iné sluzby)

faktura (od dodéavatela tovaru alebo sluzby), blok z
registracnej pokladne, zmluva...

doklad o Uhrade - vypis z i¢tu alebo VPD organizacie
pri uhrade a PPD doddvatela v pripade thrady faktury,
bloku, zmluvy v hotovosti




