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Príloha

Pokyny pre vyhodnotenie, monitoring a spracovanie priebežných a záverečných správ o projekte
Vyhodnotenie projektu a poskytovanie správ o jeho priebehu predstavujú veľmi dôležitú súčasť samotného projektu a zároveň aj vzťahu medzi darcom a príjemcom finančnej podpory. Nižšie uvedené pokyny predstavujú súhrn základných očakávaní od všetkých úspešných uchádzačov o finančnú podporu.

SPOLOČNÉ INFORMÁCIE PRE VYPRACOVANIE SPRÁVY 

Prosíme Vás, aby každá správa bola overená podpisom vedúceho projektu, príp. osoby, ktorá zodpovedá za správnosť všetkých údajov uvedených v správe.

Každá správa musí obsahovať nasledovné údaje: 

1. Organizácia

2. Názov projektu, číslo správy (prvá, druhá, záverečná)

3. Číslo projektu
4. Vedúci projektu

5. Výška finančnej podpory a dátum schválenia projektu
Prosíme Vás aby ste nám ako súčasť správ zasielali kópie článkov, ktoré vyšli v médiách a týkali sa projektu. Rovnako Vás prosíme, aby ste nám ako súčasť správy posielali fotografie, ktoré dokumentujú priebeh projektu, prípadne rozdiel medzi počiatočným a konečným stavom.

Komplexnosť a včasné doručenie správ sú jednou z dôležitých podmienok pre poukázanie platieb ako aj pre prípadné poskytnutie finančnej podpory pre budúce projekty. Pre projekty v rámci všetkých  programov od Vás očakávame zvyčajne dve správy o priebehu projektu:

1. Priebežná programová a finančná správa. (spravidla v polovici trvania projektu, podrobnejšie informácie sú uvedené v predmetnej zmluve o poskytnutí finančnej podpory). 
2. Záverečná programová a finančná správa (spravidla tesne pred ukončením projektu, podrobnejšie informácie sú uvedené v predmetnej zmluve o finančnej podpory).
Obe správy musia byť doručené programovému manažérovi v termínoch, ktoré sú presne stanovené v dohode o poskytnutí finančných prostriedkov. Skladajú sa z dvoch častí. 

Prvá, programová časť, obsahuje súhrn aktivít podniknutých v rámci projektu a ich vyhodnotenie. 

Druhá, finančná časť, obsahuje vyúčtovanie príslušnej fázy projektu. 

Spôsob ich spracovania správ je bližšie popísaný v nasledujúcich kapitolách.

POKYNY PRE VYPRACOVANIE PROGRAMOVEJ SPRÁVY

Priebežná aj záverečná programová správa prinášajú vyhodnotenie jednotlivých etáp realizácie projektu. 

Príjemca finančnej podpory by mal mať už v čase uchádzania sa o finančnú podporu predstavu o spôsobe monitorovania výsledkov predkladaného projektu. Mal by mal mať zodpovedané otázky: 

a) čo (počet účastníkov, spokojnosť účastníkov, počet dobrovoľníkov a pod.) resp. aké indikátory budete sledovať počas projektu. 

b) akým spôsobom to bude sledovať a 

c) kto bude zodpovedný za sledovanie a zaznamenávanie týchto údajov. 

Hlavným zmyslom takéhoto plánu monitoringu je to, aby mal príjemca finančnej podpory kvalitné informácie o výsledkoch svojho projektu a mohol ich poskytovať svojmu okoliu, partnerom a donorom. 

Pracovníci nadácie Ekopolis / členovia Fondu Tatry pri Nadácii Ekopolis  sú v tomto zmysle sekundárnym publikom pre tieto informácie. Zároveň sa môžu stať aj asistentmi pri príprave monitorovacieho plánu. Uchádzač o popdporu rovnako ako aj jej príjemca môžu pri tvorbe projektu požiadať o pomoc vo forme konzultácií s programovým manažérom.

Programová správa by mala zodpovedať nasledujúce otázky: 

1. Boli naplnené ciele predkladaného projektu? Ak áno, ako? Ak nie, prečo nie? 

2. Popíšte výstupy  a výsledky projektu. (výstup = seminár, publikácia, stretnutie, výsledok = účastník seminára zmenil správanie, publikácia získala pozitívne hodnotenia kritiky, na základe stretnutia padlo rozhodnutie, ktoré malo širší dosah). Buďte čo najkonkrétnejší a porovnajte postupne jednotlivé výsledky tak ako boli stanovené v konečnej verzii návrhu projektu so skutočne dosiahnutými výsledkami. Uvádzajte prosím vždy čo najkonkrétnejšie údaje, napr.: 

· ak ste v rámci projektu tlačili leták alebo iný tlačový materiál, uveďte v akom náklade ste ho vydali, koľkým záujemcom bol distribuovaný a aká bola odozva, 

· ak  ste organizovali školenie, koľko bolo účastníkov, aká bola ich odozva a podobne...

3. Keby ste projekt realizovali ešte raz, čo by ste urobili inak? Boli prostriedky na dosiahnutie cieľov zvolené adekvátne a efektívne? 

4. Keď porovnáte situáciu v problémovej oblasti pred začiatkom projektu a po skončení projektu, je viditeľný rozdiel? Ak áno, skúste ho popísať. Ak nie, prečo nie je rozdiel badateľný ? 

5. Keď porovnáte výsledky projektu s výsledkami práce iných, podobných projektov resp. organizácií, aké boli silné stránky vášho projektu, resp. aké možnosti zlepšenia do budúcnosti by ste navrhovali? 

6. Popíšte neočakávané výsledky a výstupy projektu, prípadne modelové postupy, ktoré by mohli byť  aplikovateľné v iných prípadoch.

7. Uveďte aké faktory ovplyvňovali priebeh projektu v pozitívnom i negatívnom zmysle, zhrňte aktivity, ktoré v rámci projektu prebehli - plánovanie, konzultácie, akcie, jednania s úradmi, prácu s médiami.

8. Posúďte projekt podľa ďalších kritérií, ktoré ste si zvolili na začiatku projektu. (V žiadosti o podporu projektu sme Vás žiadali o návrh indikátorov úspešnosti projektu. V tejto časti správy Vás prosíme o Vaše vlastné zhodnotenie úspechov alebo problémov projektu, ak vezmete do úvahy kritériá a indikátory, ktoré ste si v návrhu projektu stanovili.)

Merať stanovené indikátory je možné rôznymi nástrojmi ako sú napr. dotazníky, riadené rozhovory, pozorovanie, evidencia dokumentov a pod. Mnoho indikátorov sa dá „vytiahnuť“ z existujúcej agendy a dokumentov, ktoré tak či onak vediete a udržujete. 

Pri výbere vhodných indikátorov je najjednoduchšie sa zamerať na také indikátory, ktoré informujú o tzv. výstupoch projektu, napr. počet účastníkov aktivít, počet vydaných letákov, alebo počet vyškolených trénerov. Tieto indikátory o výstupoch sú však len základnou informáciou a nehovoria nič o efektívnosti projektu (vzťah k naplneniu plánovaných cieľov, vzťah k investovaným prostriedkom). Preto odporúčame zvážiť aj také indikátory, ktoré sa vyjadrujú pomerom – napr. náklady na jedného účastníka projektu, publikáciu, seminár a pod. alebo % zvýšenia pokrytia územia, % zvýšenia domácich zdrojov na financovaní organizácie a pod. 

9. Stručne popíšte víziu pokračovania projektu (organizácie) do budúcnosti (v období približne 3 rokov)
10. Pokyny pre vypracovanie finančnej správy

Priebežná a aj záverečná finančná správa (ďalej len finančná správa) sú súčasťou programovej správy.

Základné podmienky pre využitie poskytnutých finančných prostriedkov sú uvedené v Dohode o poskytnutí finančných prostriedkov (zmluva) v časti Vyúčtovanie projektu.
Záverečné vyúčtovanie: 

Záverečné vyúčtovanie je potrebné predložiť ešte pred vyplatením poslednej splátky, pretože posledná splátka je zálohová t.j. bude vyplatená až po vyúčtovaní celkovej sumy projektu a predložení záverečnej programovej správy.

Zmeny v rozpočte: 

O zmenu rozpočtu treba písomne požiadať koordinátora/ku projektu. Zmenu rozpočtu treba zdôvodniť, pričom nesmie ovplyvniť základný cieľ projektu.

Iné zdroje:

V prípade, že v zmluvné podmienky stanovujú povinnosť získania a vyúčtovania iných zdrojov / vlastných zdrojov k danému projektu, potom súčasťou finančnej správy je aj vyúčtovanie týchto finančných prostriedkov predložením fotokópií účtovných dokladov vzťahujúcich sa na tento grant vrátane fotokópie zmlúv o získaní týchto prostriedkov. 

V prípade, že v zmluvných podmienkach nie je stanovená povinnosť získania iných zdrojov k danému projektu, do finančného vyúčtovania vás žiadame predložiť len celkovú sumu prostriedkov minutých v rámci toho grantu s rozpisom jednotlivých darcov. (viď časť C)

Vyúčtovanie predkladajte v nasledovnom formáte – príklad:

A. Finančná tabuľka za obdobie ..............
Názov organizácie:

Číslo projektu:

Rozpočet projektu:

Prijaté platby:

Rozpis položiek prosím uvádzajte podľa schváleného rozpočtu.

(položky uvedené v tabuľke nižšie sú len príklady)

	Rozpočtové položky

projektu
	Celkový rozpočet projektu
	Vyúčtovanie 1. splátky.
	Vyúčtovanie záverečnej

(2 a.3.)splátky.
	Výdavky projektu spolu

	
	Ekopolis
	Iné zdroje
	Spolu
	Ekopolis
	Iné zdroje
	Spolu
	Ekopolis
	Iné zdroje
	Spolu
	Ekopolis
	Iné zdroje
	Spolu

	Položka A (napr. Mzdy)
	80.000
	80.000
	160.000
	50.000
	30.000
	80.000
	
	
	
	
	
	

	Položka B (napr. Kancelárske potreby)
	20.000
	10.000
	30.000
	12.000
	6.000
	18.000
	
	
	
	
	
	

	Položka C (napr. Komunikačné nákl.)
	10.000
	0
	10.000
	6.000
	0
	6.000
	
	
	
	
	
	

	Položka D

(Nájom)
	8.000
	0
	8.000
	2.000
	0
	2.000
	
	
	
	
	
	

	Iné 
	25.000
	5.000
	30.000
	0
	5.000
	5.000
	
	
	
	
	
	

	SPOLU
	143.000
	95.000
	238.000
	70.000
	41.000
	111.000
	
	
	
	
	
	


V Banskej Bystrici, dňa ................
Vypracoval:

Podpis:

B. Rozpis výdavkov

	Položka A (Mzdy)
	
	Položka B (Kancelárske potreby)

	P.č.
	Dátum
	Doklad
	Text
	Čiastka
	
	P.č.
	Dátum
	Doklad
	Text
	Čiastka

	1.
	
	
	
	
	
	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	4.
	
	
	
	

	Spolu
	50.000
	
	Spolu
	6.000


	Položka C (Komunikačné náklady)
	
	Položka D (Nájom)

	P.č.
	Dátum
	Doklad
	Text
	Čiastka
	
	P.č.
	Dátum
	Doklad
	Text
	Čiastka

	1.
	
	
	
	
	
	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	4.
	
	
	
	

	Spolu
	12.000
	
	Spolu
	8.000


C. Vlastné/Iné zdroje

	Darca I.
	Položka A
	30.000
	Darca II.
	Položka A
	0

	
	Položka B
	6.000
	
	Položka B
	0

	
	
	0
	
	Položka C.
	5.000

	
	
	
	36.000
	
	
	
	5.000


Prosím uveďte presný názov a výšku finančných príspevkov od ostatných darcov v rámci toho istého projektu.

Vyúčtovanie:

K vyúčtovaniu žiadame predložiť fotokópie prvotných aj druhotných účtovných dokladov:

· Kópie účtových dokladov hradených z tohto grantu musia byť zreteľne označené nápisom Ekopolis.

· Kópie účtovných dokladov musia byť roztriedené podľa kategórií v schválenom rozpočte.

· Originály účtových dokladov si ponechávajte vo svojej účtovej evidencii tak, aby mohli byť kedykoľvek prístupné našej kontrole. 

Prvotné účtovné doklady (od dodávateľov):
· Faktúry;
· Výpisy z registračných pokladníc;
· Cestovné doklady spolu s cestovným príkazom;
· Výplatné listiny;
· Zmluvy a iné pracovnoprávne dohody;

· Darovacie zmluvy (dohody o poskytnutí finančného príspevku);

· Iné.
Druhotné účtovné doklady (autorizujúce platbu):

· Výdavkový pokladničný doklad organizácie v prípade hotovostnej platby;
· Bankový výpis organizácie (nie prevodový príkaz) v prípade bezhotovostnej platby.
Mzdy

· Výplatné listiny s označením, aká čiastka je účtovaná voči nadácii za príslušné mesiace;

· Bankové výpisy/poštové poukážky o úhrade povinných odvodov do poisťovní a daní za príslušné mesiace;

· Doklad o zaplatení výplaty za príslušné mesiace (bankový výpis/výdavkový pokl. doklad);

· Výkazy do poisťovní (sociálna, zdravotná a fond zamestnanosti) stačí len za jeden mesiac za celé obdobie projektu;

· Pracovné zmluvy, dohody o vykonaní práce, dohody o pracovnej činnosti.

Služby

· Faktúra alebo iná zmluva o službe;
· Daňový doklad autorizujúci zaplatenie faktúry:

· bezhotovostná platba - výpis z účtu (nie príkaz na úhradu);

· hotovostná platba - príjmový pokladničný doklad od dodávateľa spolu s očíslovaným výdavkovým pokladničným dokladom z vašej pokladničnej knihy.

Cestovné
· Cestovné doklady na cestovnom príkaze v zmysle zákona  č.283/2002 Z.z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov;

· Daňový doklad autorizujúci preplatenie cestovných nákladov:

· bezhotovostná platba - výpis z účtu (na cestovnom príkaze uviesť číslo účtu predkladateľa cestovného príkazu);

· hotovostná platba – očíslovaný výdavkový  pokladničný doklad z vašej pokladničnej knihy.

Grantový program
· Dohoda o poskytnutí finančného príspevku

· Daňový doklad autorizujúci vyplatenie dohody:

· bezhotovostná platba - výpis z účtu;

· hotovostná platba - očíslovaný pokladničný výdavkový doklad z vašej pokladničnej knihy.

Pri udelení grantu uprednostnite bezhotovostné platby.
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