[image: image1.jpg]9
am o)

ekoPolis

nadacia




Pokyny pre vyhodnotenie, monitoring a spracovanie 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 SPRÁV 

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 priebežná, príp. druhá priebežná, záverečná)

3. Číslo projektu

4. Vedúci projektu (osoba zodpovedná za projekt)
5. Obdobie, za ktoré je správa predložená

6. Výška finančnej podpory a dátum schválenia projektu

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 programu PrieStory od Vás očakávame dve správy o priebehu projektu:

1. Priebežná programová a finančná správa – najneskôr 01. 07. 2011. Obsahuje opis aktivít a ich vyhodnotenie, zhodnotenie problémov a dosiahnutia cieľov (podľa štruktúry uvedenej nižšie) a finančnú časť, ktorá obsahuje vyúčtovanie príslušnej fázy projektu. 
2. Záverečná programová a finančná správa – do 31. 12. 2011 
Obe správy musia byť doručené programovému manažérovi v termínoch, ktoré sú stanovené v dohode o poskytnutí finančných prostriedkov. 

POKYNY PRE VYPRACOVANIE PROGRAMOVEJ SPRÁVY

Priebežná programová správa prináša vyhodnotenie jednotlivých etáp realizácie projektu. Predkladáte ju v jednom vyhotovení Nadácii Ekopolis. Mala by zodpovedať na nasledujúce otázky: 

1. Sú zatiaľ naplnené ciele projektu? Ak áno, ako? Ak nie, prečo nie? 

2. Popíšte výstupy a výsledky projektu. (výstup = napr. stretnutie, výsledok = na základe stretnutia padlo rozhodnutie, ktoré malo širší dosah). Buďte čo najkonkrétnejší uvádzajte prosím vždy čo najkonkrétnejšie údaje, napr.: ak ste v rámci projektu tlačili anketu alebo iný tlačový materiál, uveďte v akom náklade, a nakoľko adries, koľkým záujemcom bol distribuovaný a aká bola odozva; ak  ste organizovali plánovacie alebo iné stretnutia, kedy sa uskutočnili, 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 teraz je viditeľný rozdiel? Ak áno, skúste ho popísať. Ak nie, prečo nie je rozdiel badateľný ? 

5. Keď porovnáte doterajšie 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. Stručne popíšte pokračovania projektu v ďalšej etape, dodajte zrevidovaný časový harmonogram ak je to potrebné. 
Záverečná programová správa sa vypracúva v 3 exemplároch + 1 elektronická verzia (min. text) vo formáte doc. Záverečná správa v programe PrieStory je v podstate prípadovou štúdiou, ktorá obsahuje okrem informácií uvedených nižšie aj bohatý obrazový materiál, fotografie z priestranstva pred a po úpravách, ukážky ankety, plagátov, kópie článkov z médií a podobne. Záverečná správa je materiálom, ktorý bude inšpiráciou aj ponaučením pre realizátorov projektu do budúcnosti, ale najmä pre ďalších žiadateľov a miestne komunity. 

Prípadová štúdia má byť materiálom, v ktorom sa dá dobre orientovať; v ktorom nájdeme všetky dôležité faktografické informácie; ktorý je ilustratívny a sprostredkuje poznatky takým spôsobom, aby sa z nich ľudia ľahko poučili. Preto prosím dbajte na jasnú a prehľadnú štruktúru, zreteľné oddeľovanie jednotlivých častí a ich podčastí a pod. Uvítame používanie písma Arial (alebo podobného), veľkosť 10 b., riadkovanie 1,5 . 

Osnova prípadovej štúdie (záverečnej programovej správy):
	Názov kapitoly
	Čo má kapitola obsahovať
	Max. rozsah

	Úvodná časť
	· Titulná strana 

· názov projektu

· lokalizácia projektu (mesto)

· predkladajúca organizácia/skupina, vrátane všetkých kontaktov, ak projekt predkladala organizácia aj IČO, DIČ a pod. 

· osoba, zodpovedná za projekt, vrátane kontaktov

· číslo grantu

· výška udelenej sumy

· obdobie realizácie projektu (začiatok, ukončenie)
	1 strana

	Obsah
	· Obsah prípadovej štúdie so stránkovaním
	1 strana

	1. Základné informácie
	· Základné informácie o organizácii/neformálnej skupine

· Základné všeobecné informácie o lokalite

· Krátka charakteristika projektu/anotácia
	2 strany

	2. Faktografická / popisná časť


	· Situácia pred realizáciou projektu, kontext 

· Plánované ciele projektu 

· Harmonogram kľúčových aktivít s dôrazom na použitú metodiku (od plánovania po oslavy)

· Ľudia: počet zapojených ľudí, kto boli hlavní ťahúni, spolupracujúce organizácie, ako sa menili ľudia v priebehu trvania projektu, kto vám chýbal, rola donora, konzultantov atď.

· Spolupráca s architektom, médiami, samosprávou

· Rámcový rozpočet (plánované zdroje, doplnkové zdroje získané odinakiaľ, vložená dobrovoľná práca)
	6 strán

	3. Hodnotiaca časť: dopady, zisky, poučenia
	· Dosiahnuté výsledky  – materiálne, v komunite, v mysliach ľudí

· Čo fungovalo, čo sa osvedčilo, čo považujete za najväčší úspech

· Čo nefungovalo, čo bolo problémové, v čom ste (ak vôbec) zlyhali

· Čo bolo treba zmeniť oproti plánom

· „Vyvolané“ akcie – čo ste v komunite podnietili, ako bude projekt pokračovať

· Čo ste sa naučili, čo by ste dnes spravili ináč - záverečné „posolstvo“
	5 strany

	4. Prílohy
	Zápisky, fotografie „pred“, „počas“ a „po“, pozvánky na akcie, scenáre akcií, články, webové stránky, kresby detí, plániky, novinové výstrižky, iné...
	Min. 10 fotografií, min. 3 iné materiály.


Pokyny pre vypracovanie finančnej správy

Priebežná a aj záverečná finančná správa (ďalej len finančná správa) sú súčasťou priebežnej resp. záverečnej  správy. Základné podmienky pre využitie poskytnutých finančných prostriedkov sú uvedené v Dohode o poskytnutí finančných prostriedkov v časti „Vyúčtovanie projektu“.
Priebežné vyúčtovanie predložte spolu s priebežnou programovou správou najneskôr do 01. 07. 2011. Finančná správa pozostáva zo súhrnnej tabuľky, kde sú v riadkoch položky zoradené a nazvané presne tak, ako sú uvedené v grantovej zmluve. 
VZOR:

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

Číslo projektu:

Rozpočet projektu:

Prijaté platby:

Rozpis položiek prosím uvádzajte podľa schváleného rozpočtu. (položky 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

	A. honorár architekta
	400,00
	0
	400,00
	120,35
	0
	120,35
	
	
	
	
	
	

	B. kancelárske potreby
	50,00
	50,00
	550,00
	28,65
	0
	28,65
	
	
	
	
	
	

	C. cestovné a doprava
	550,00
	100,00
	650,00
	57,85
	20,00
	77,85
	
	
	
	
	
	

	D. tlač a kopírovanie
	150,00
	50,00
	200,00
	88,50
	0
	88,50
	
	
	
	
	
	

	E. tovar na úpravu priestoru
	4350,00


	0
	4350,00
	1235,60
	25,00
	1260,60
	
	
	
	
	
	

	SPOLU
	5 500,00
	200,00
	5700,00
	1530,95
	45,00
	1575,95
	
	
	
	
	
	


V ............, dňa ................
Vypracoval:

Podpis:

Je nutné priložiť aj rozpis prostriedkov po jednotlivých položkách, opäť tak, ako ich máte nazvané v zmluve. Ku každej položke je nutné priložiť kópie účtovných dokladov zoradené podľa dátumu a označené číslom. Upozorňujeme, že je vždy nutné doložiť nielen faktúru, ale aj doklad o jej úhrade (príjmový blok, pokladničný doklad). Kópie blokov musia byť vždy dobre viditeľné, skopírované tak, aby bol viditeľný celý blok, nielen jeho časť. Účtovné doklady musia byť zreteľne označené „Ekopolis“, príp. „Nadácia Ekopolis“.

Pre vyúčtovanie jednotlivých položiek použite takúto tabuľku (údaje v tabuľke fialovou farbou sú iba príkladom):

	Položka A. honorár architekta

	Poradové číslo
	Dátum
	Číslo dokladu
	popis
	Suma z Nadácie EKOPOLIS
	Suma z iných zdrojov

	A1.
	02. 05. 2011
	DF2011/02
BÚ2010/02/24
	Honorár architektovi za zameranie pozemku
	100,00
	50,00*

	A2.
	
	
	
	
	


* nefinančný vklad architekta, pracoval iba za minimálne náklady
Poradové číslo A1, A2 .... atď. (resp. pri položke B zas B1,. B2 ...) musí byť napísaná aj na kópii účtovného dokladu, aby bola možná rýchla orientácia v dokladoch.
Dátum – vpisujete dátum, kedy bola zaplatená faktúra alebo zakúpený tovar/služba cez pokladničný blok.

Číslo dokladu – neformálne skupiny neuvádzajú, pretože nerobia účtovníctvo. Ostatný uvedú svoje označenie výdavkového dokladu príp. faktúry a pod. tak, ako majú uvedené v účtovníctve.

Popis – stručne popíšte za čo je doklad. Najmä v prípadoch, ak je na pokladničnom bloku iba kód tovaru, napíšte čo to znamená. Nie je možné akceptovať napríklad „tovar – BT“, ale treba rozpísať „tovar – betónové tvárnice na spevnenie okraja priestranstva“

Suma z Nadácie EKOPOLIS – suma, ktorú uplatňujete u našej nadácie.

Suma z iných zdrojov – finančný aj nefinančný vklad z iných zdrojov.

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. K záverečnej správe sa prikladajú kópie účtovných dokladov za obdobie od priebežnej správy (teda tie, ktoré ešte neboli predložené v prvej správe). 
Finančnú správu nezväzujte a nezopínajte k záverečnej programovej správe! Záverečnú finančnú správu predkladáte iba 1 x. Rovnako ako pri priebežnej správe, prikladáte súhrnnú tabuľku, teraz už vyplnenú vo všetkých stĺpcoch a položkové tabuľky. Tie budú vyzerať v záverečnej správe napríklad takto:

	Položka A. honorár architekta

	Poradové číslo
	Dátum
	Číslo dokladu
	popis
	Suma z Nadácie EKOPOLIS
	Suma z iných zdrojov

	A1.
	02. 05. 2011
	DF2011/02

BÚ2010/02/24
	Honorár architektovi za zameranie pozemku
	100,00
	50,00*

	V priebežnej správe vyúčtované
	100,00
	50,00*

	A2.
	10. 08. 2011
	DF2011/12
BÚ2010/11/02
	Honorár architektovi za štúdiu pre úpravy
	300,00
	0,00

	SPOLU
	400,00
	50,00


* nefinančný vklad architekta, pracoval iba za minimálne náklady

Zmeny v rozpočte: 

O zmenu rozpočtu nad 10 % grantu (t.j. nad 550 €) treba písomne požiadať koordinátora/ku projektu. Zmenu rozpočtu treba zdôvodniť, pričom nesmie ovplyvniť základný cieľ projektu.

Iné zdroje:

V prípade, že ste v žiadosti o grant rátali s inými zdrojmi/vlastnými zdrojmi k danému projektu, potom súčasťou finančnej správy je aj vyúčtovanie týchto finančných prostriedkov. Tie sa deklarujú iba spísaním zoznamu darcov, príp. vyčíslením nefinačných vkladov. 
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 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.
z grantu nie je možné hradiť: mzdy a odmeny za manažment projektu (ani finančný), nákup alkoholu a cigariet, odpisy majetku, amortizáciu vozidla. Tiež neradi vidíme prehnané sumy za služby a vyplácanie prehnaných odmien cez príkazné zmluvy. 

Odmeny a honoráre (architekt, remeselníci a pod.)
· Dohody o vykonaní práce, dohody o pracovnej činnosti, zmluva o dielo a pod.

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

· Objednávka/faktúra + doklad o úhrade faktúry

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

· Výkazy do poisťovní (sociálna, zdravotná a fond zamestnanosti)
Služby

· Faktúra alebo iná zmluva o službe + objednávka;
· 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  o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov + správa z cesty (nestačí prilepiť lístky na papier);

· v prípade použitia vlastného motorového vozidla – doklad o kúpe pohonných hmôt, kópia technického preukazu (pozor, nie je možné preplatiť amortizáciu vozidla!)

· 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.

Nájom, občerstvenie, kultúrne a iné podujatia

· okrem účtových dokladov aj podporná dokumentácia – prezenčná listina organizátorov alebo aj účastníkov, fotografie z podujatia, pozvánky, plagáty a pod.), objednávka občerstvenia a pod.
Tlač materiálov  

· okrem účtových dokladov aj podporná dokumentácia – 1 ks ankety, pozvánky, plagáty a pod. + objednávka
Telefóny

· okrem účtových dokladov aj podporná dokumentácia – v prípade použitia vlastného telefónu alebo časti nákladov na telefón v organizácii – pripojiť kalkuláciu akú čiastku si v tom ktorom období uplatňujete. V prípade vlastného telefónu – pripojiť aj čestné prehlásenie o účele použitia telefónu (stručné rozpísanie napr. po mesiacoch kde sa prečo volalo)  
