Štandardizovaný postup

 pre organizáciu dokumentov

projektov Konzultačného a informačného centra EDUKOS

1. ADMINISTRATÍVNA DOKUMENTÁCIA

Forma spolupráce na projekte 
Každý , kto sa podieľa na projektoch EDUKOS,   má s Konzultačným a informačným centrom EDUKOS uzatvorenú buď :

· pracovnú  zmluvu- doplnok ,  upravujúci činnosť v rámci projektu. 

· Dohodu o vykonaní práce -  príloha č.1

· Mandátovú zmluvu- príloha č.2

· Príkaznú zmluvu- príloha č.3

Tieto zmluvy definujú práva a povinnosti zmluvných strán, platobné podmienky a ostatné všeobecnoprávne náležitosti zmluvného vzťahu.
Pracovný výkaz  (PV).
Každý zamestnanec na projekte  je povinný mesačne vypracovať Pracovný výkaz (Viď. Príloha č. 4). PV je dokument obsahujúci názov projektu, meno a priezvisko,  pozíciu zamestnanca a prehľad odpracovaných dní v danom mesiaci. Prehľad odpracovaných dní musí zodpovedať skutočnosti. T.j.  musí uviesť ku príslušnému dňu v mesiaci zobrazenému v ľavom stĺpci:

· dátum a podpis

· odpracované dni a  hodiny od-do

· počet hodín

· miesto výkonu práce

· detailný popis práce

Pracovný výkaz je nutné odovzdať do  3 dní od ukončenia pracovného výkonu v dvoch vyhotoveniach s vlastnoručnými podpismi. 

Takto podpísaný pracovný výkaz bude súčasťou podpornej dokumentácie k finančnému  zúčtovaniu realizácii  - výplate  finančnej odmeny .

2. SYSTÉM ZÚČTOVANIA VÝDAVKOV

· Faktúra

Faktúru za vykonané tovary, práce a služby súvisiace s projektom musí mať štandardizovaný formát a musí obsahovať nasledovné náležitosti:

· Počet jednotiek, ktoré sú predmetom fakturácie.

· Cenu za jednotku

· DPH

· Cena spolu

· Splatnosť faktúry 90 dní

· Odvolanie sa na objednávku – príloha č. 5

· Odvolanie na zmluvu, (nad 30 000 Sk) - príloha č. 6 

Faktúra musí byť vystavená min. v 2 originálnych vyhotoveniach. K faktúre musia byť doložené:

Dodací list

resp.potvrdenie o prevzatí

Ak bola faktúra vystavená za práce:

· treba presne rozpísať čoho sa práce konkrétne týkali podľa uzavretej dohody 

· dátum činnosti

Výstupy (dokumentácia) z aktivít

V súvislosti s dokumentáciou, ktorú bude  v rámci projektu vytváraná (ankety, dotazníky, formuláre, pozvánky, prezenčné listiny),  je partner povinný ju označovať príslušným logom, a archivovať  za každú aktivitu tak, aby bola k dispozícii pri monitoringu.

Ostatné  výdavky
Pod ostatnými  výdavkami sa pre účely tohto dokumentu rozumie nasledovné:

· poštovné – podací lístok - je potrebné priložiť Knihu odoslanej pošty, ktorá obsahuje dátum odoslania, adresáta a stručný popis obsahu.

· cestovné výdavky 
· musí byť vystavený cestovný príkaz - príloha č.7
· správa z pracovnej cesty - príloha č. 8
· cestovné lístky, (len v druhej triede, alebo turistickej triede) pripevnené na samostatnom papieri a podpísané prdkladateľom
· výpočet spotreby PHM, príloha č.9
· originál a kópia  bločku z benzínového čerpadla, 
· kópia TP, 
· kópia vodičského preukazu, 
· kópia o zaplatení povinného poistenia
· stravné v zmysle zákona  a náklady za ubytovanie 
· prenájom techniky a priestorov súvisiacich s realizáciou vzdelávacích aktivít je  hradená  príslušnému subdodávateľovi bezhotovostným platobným stykom, pričom faktúry musia byť vystavené na základe objednávky partnerov, resp. KIC EDUKOS

Zúčtovanie všetkých  výdavkov, ktoré priamo hradil zamestnanec (poštovné, cestovné, kopírovanie...) hotovostnou formou, bude prebiehať za predpokladu, že zamestnanec/partner  odovzdá všetky bezchybné účtovné doklady potrebné k zúčtovaniu.   Bude mu vystavená kópia VPD

Žiadateľ  je povinný KIC EDUKOS predložiť požadovanú účtovnú dokumentáciu v čitateľnej a nepoškodenej forme v zmysle právnych predpisov SR a pokynov donora súčasne so žiadosťou o refundáciu najneskôr však do 7. dní kalendárneho mesiaca po kalendárnom mesiaci, v ktorom boli výdavky uskutočnené. 

K zúčtovaniu vedľajších výdavkov súvisiacich s  workshopom, seminárom, konferenciou a pod. je potrebné  predložiť aj prezenčnú listinu. (Viď. príloha č.10)

3. Zoznam príloh 
· Príloha č. 1 – Dohodu o vykonaní práce 
· Príloha č. 2 – Mandátovú zmluvu 

· Príloha č. 3 - Príkaznú zmluvu
· Príloha č. 4 – pracovný výkaz
· Príloha č. 5 - objednávka 
· Príloha č. 6 - zmluva
· Príloha č. 7 – cestovný príkaz
· Príloha č. 8 – správa z pracovnej cesty
· Príloha č. 9 – výpočet spotreby PHL
· Príloha č. 10 – prezenčná listina
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	Identifikačné číslo podprojektu
	 I-SK0009/04

	Názov  podprojektu:
	 Cesta do života

	Konečný prijímateľ:
	 Konzultačné a inforamčné centrum EDUKOS

	Sídlo organizácie: 
	 Dolný Kubín

	Meno a priezvisko:
	 

	Pozícia:
	 

	
	
	
	
	
	
	

	mesiac: 
	
	rok: 
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	Odpracované hodiny
	Počet hodín
	Miesto výkonu práce
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	Dátum predloženia pracovného výkazu: 
	 
	
	Dátum schválenia

pracovného výkazu: 
	

	Podpis osoby predkladajúcej pracovný výkaz:
	
	Podpis osoby schvaľujúcej pracovný výkaz:
	

	
	
	
	


	Zamestnávateľ

CESTOVNÝ PRÍKAZ

1. Priezvisko, meno, titul:

2. Bydlisko:

	Osobné číslo:

Útvar:

Telefón, klapka:


	
	Normálny pracovný čas

Od:
 do:


	Začiatok cesty

(miesto, dátum, hod.)
	Miesto rokovania
	Účel cesty
	Koniec cesty

(miesto, dátum)

	
	
	
	

	3. Spolucestujúci:


4. Určený dopravný prostriedok (pri vlastnom vozidle druh, priemerná spotreba PH podľa tech. preukazu):


5. Predpokladaná čiastka výdavkov Sk:


6. Povolený preddavok Sk:
 vyplatený dňa:
pokl. doklad číslo: 






	Podpis pokladníka
	
	Dátum a podpis pracovníka oprávneného na povolenie cesty

	Vyúčtovanie pracovnej cesty

7. Správa o výsledku pracovnej cesty bola podaná dňa: 





So spôsobom vykonania súhlasí: 

Dátum a podpis zodpovedného pracovníka

	8.Výdavkový – príjmový pokladničný doklad


č. 



Účtovná náhrada bola preskúmaná a upravená na


Sk



Vyplatený preddavok
Sk



Doplatok-Preplatok
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	Účtovací predpis
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	Poznámka o zaúčtovaní

	








	Dátum a podpis pracovníka, ktorý upravil vyúčtovanie
	Dátum a podpis príjemcu (preukaz totožnosti)
	Dátum a podpis

pokladníka
	Schválil (dátum a podpis)

	Vyúčtovanie cestovných náhrad podľa Zákona o cestovných náhradách č. 119/92 Zb.




Príloha č. 7

	VYÚČTOVANIE PRACOVNEJ CESTY

	Dátum
	ODCHOD – PRÍCHOD 1)

    miesto rokovania 


podčiarknite
	
	Použitý dopr.

prostriedok 2)
	Počet hod. strá-vených v dopr. prostriedku
	Vzdialenosť 

v km 3)
	Začiatok a koniec  pracovného výkonu (hodina)
	Cestovné a

miestna preprava
	Stravné
	Noc-ľažné
	Nutné vedľajšie výdavky
	Spolu
	Upravené
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	Stravovanie bolo poskytnuté bezplatne:
áno - nie

Ubytovanie bolo poskytnuté bezplatne:
áno - nie

Voľný – zľavnený cestovný lístok:
áno - nie

Poberám odlučné:
áno – nie

O - osobný vlak

AUS – auto služobné

R – rýchlik

AUV – auto vlastné

A – autobus

MOS – motocykel služ.

L – lietadlo

P - pešo
	Spolu
	
	
	
	
	
	

	
	Preddavok
	
	

	
	Doplatok - Preplatok
	
	

	
Vyhlasujem, že som všetky údaje uviedol úplne a správne.

1) Čas odchodu a príchodu vyplňte podľa cestovného poriadku.

2) Uvádzajte v skratke.

3) Počet km  uvádzajte len pri použití iného ako verejného hromadného dopravného prostriedku.


Dátum a podpis účtovateľa
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	                                             Názov seminára

	

	

	Blokový grant
	Fond pre MVO na podporu sociálnej inklúzie na Slovensku

	Názov podprojektu: 
	Cesta do života

	Názov organizácie: 
	Konzultačné a informačné centrum EDUKOS

	Adresa organizácie: 
	J.Ťatliaka 8,02601 Dolný Kubín

	Identifikačné číslo podprojektu:
	I-SK0009/04
	
	

	Miesto konania stretnutia/seminára:
	xxxxxxxxxxxx

	
	
	xxxxxxxxxxxx
	

	Dátum konania stretnutia/seminára:
	xxxxxxxxxxxx
	
	

	Trvanie stretnutia/seminára:
	od xxxxxxxxxxxx
	do xxxxxxxxx
	

	
	
	
	
	

	Za podprojekt
	
	
	

	P. č. 
	Priezvisko, Meno
	Organizácia
	Podpis
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	Účastníci seminára
	
	

	P. č. 
	Priezvisko, Meno
	Organizácia
	Podpis
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Príloha č.10







