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Privodce pro zpracovani rozpoctu projektu

pro zadatele o grant z programu Active Citizens Fund

Uvod
Tento Prliivodce je uréen pro zadatele o grant v programu Active Citizens Fund, ktery je financovan z Fondd EHP a

Norska a ktery spravuje konsorcium Nadace OSF, Vyboru dobré vile — Nadace Olgy Havlové a Skautského institutu.

Formulaf rozpoctu projektu je vytvofen pro systémové a zakladni granty a je pfipraven tak, aby bylo co nejvice
eliminovano riziko chybovosti pfi jeho zpracovani zadatelem a sou¢asné aby rozpocet podal dostatec¢né informace pro
hodnoceni Zadosti.

Rozpocty pro akéni a matchingové granty se vypliuji pfimo v systému Grantys a neni tak pfilohou Zadosti ve formatu
excel.

V Priivodci je popsana zakladni struktura rozpoctu projektu a nasledné postup pro jeho vypinéni.

Priivodce je pfilohou k Priru¢ce pro Zadatele programu Active Citizens Fund.
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1. Zakladni informace o formulari Rozpocet projektu

PFi uvodnim spusténi formulafe budete vyzvani v horni &asti liSty k povoleni maker (Povolit tpravy, Povolit obsah). Bez
této akceptace nebude mozné formular vyplnit. Formular je kompatibilni i se starSimi verzemi MS Excelu (od verze
2013).

S formulafem pracujte vzdy na pevném disku pocitace (notebooku), nikoliv na vzdaleném (sdileném) ulozisti. Ovérte si
predem, ze pouzivate MS a v nastaveni svého pocitate mate povoleno pracovat s makry. V opaéném pfipadé nebude
formular na rozpocet pracovat korektné.

Pro zachovani logiky formulare jej doporu¢ujeme vyplnit od prvniho listu (list zcela vlevo) k poslednimu, nebot listy a
zadané hodnoty jsou mezi sebou kontrolné provazany, a teprve pak bude formular spravné fungovat.

Formulaf Rozpoctu projektu je rozdélen do &tyr listd. Vyplnéni prvnich tfi listd je povinné, Etvrty list je nepovinny. Ve
formulafi se vyplfiuji pouze modra pole. Néktera pole jsou jiz pfeddefinovana a obsahuji nabidku, ktera se zobrazi pfi
aktivité v dané burice v pravé &asti rozbalovaci roletkou. Nékteré burfky rovnéz obsahuji napovédu.

Pokud mate vypInény cely formular a na Zadném listu se vdm nezobrazuje mimoradny automaticky ¢erveny komentar
(tzn., ze jsou spInény vSechny nastavené zakladni kontrolni funkce ve formulafi), pak je formular spravné vyplnén.

P¥i finalizaci prace se souborem doporucujeme si opét prohlédnout od zacatku vSechny listy a ujistit se, Ze neni nikde
¢ervenym komentafem zobrazeno varovné upozornéni na moznou chybu.

Formular obsahuje nasledujici listy:

- Rozpocet souhrn

- Rozpocet celkové naklady
- Zdroje financovani

- Rozpocet komentare

2. List: Rozpocet souhrn

Tento list podava zékladni souhrnné informace o projektu a doplfiujici udaje o Zadateli. Pfi jeho vyplfiovani postupuijte
dle nize uvedeného navodu. Vyplite vdechny udaje, které jsou relevantni k vaSemu projektu. Sloupec pro Nepiimé
naklady vypliite pozdé&ji, aZ budete mit zpracovany rozpod€et dle dil€ich nakladovych poloZek na druhém listu.

Nazev projektu: vypliite nazev identicky dle Zadosti v Grantysu

Nazev zadatele: vypliite nazev identicky dle zadosti v Grantysu

Typ grantu: vyberte z pfeddefinované nabidky (systémovy, zakladni)

Délka trvani projektu (pocet mésicil): vypliite pocet mésicl, ktery bude v souladu s vyzvou

Nazev aktivit: (tato ¢ast je relevantni pouze pro systémové a zakladni granty) podle aktivit uvedenych v zadosti
v Grantysu vypliite nasledujici pole. Zachovejte prosim shodné pofadi a Cislovani aktivit. Maximalni pocet aktivit je
omezen na 10. Jako prvni je nastavena povinna aktivita Posileni neziskovych organizaci (viz povinné % z grantu na
rozvoj zadatele/partner(l). Budou-li nékteré nazvy vasich aktivit delsi, I1ze je uvést ve zkraceném tvaru. Kazda nové
vloZena aktivita aktivuje na druhém listu sloupec L az T.

Nazev organizace: vypliite partnery, pokud je to u vaseho projektu relevantni. Uvadi se zde i zahrani¢ni partnefi. Pro
partnery s finanénim podilem je nastaveno 7 fadku, pro partnery bez finan¢niho podilu max. 5.

Nepiimé naklady: tento sloupec vyplite az pozdéji, tj. po vyplnéni druhého listu. Rozklicujete zde dle vaseho uvazeni
¢astku z rozpoctu pfipadajici na nepfimé naklady Zadatele a partnera/d, ktera musi byt v sou¢tu shodna s ¢astkou
uvedenou na druhém listu v Fadku Nepfimé projektové naklady. Budete-li mit projekt bez partnera/l, uvedete si celou
alokaci pouze do svého fadku (Zadatele).
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Vyse grantu: tento sloupec vyplite az pozdéiji, tj. po vyplnéni tfetiho listu. Rozklicujete zde, jakou ¢astku grantu bude
Cerpat zadatel a partnefi. Soucet ¢astek grantl musi odpovidat hodnoté z pole B11. V pfipadé, kdy projekt realizujete
bez finan&niho partnera, tak pouze prepiste do fadku za zadatele celou pozadovanou vysi grantu.

IC: vypliite u Zadatele, nasledné u partner(, je-li relevantni. V pfipadé zahraniénich partner( neni povinnost uvadét IC.
Platce DPH: vyberte z pfeddefinované nabidky. Bude-li zadatel nebo partner platcem DPH s moznosti odpoctu, uvadite
na druhém listu relevantni naklady pro dany subjekt jiz bez DPH.

Naklady: vypliite naklady pouze za Zadatele, rok 2019 a 2020 dle skuteCnosti, rok 2021 a 2022 kvalifikovanym
odhadem. Za partneraly se Udaje neuvadi.

Vynosy: vypliite vynosy pouze za zadatele, rok 2019 a 2020 dle skute¢nosti, rok 2021 a 2022 kvalifikovanym odhadem.
Za partneraly se udaje neuvadi.

Prepoctené Uvazky zaméstnanci: vypliite mésiéni primér prepoctenych Gvazkl zaméstnancu u Zadatele, rok 2019
a 2020 dle skutecnosti, rok 2021 a 2022 kvalifikovanym odhadem. Do pfepoctu Uvazkl se zohlednuji vSechny druhy
pracovnépravnich vztah(l. Za partneraly se Udaje neuvadi.

3. List: Rozpocet celkové naklady

Tento list je pfipraven pro zadani zplsobilych pfimych a nepfimych naklad( projektu. Pfed vypinénim nakladl je nutné
se seznamit v Pfiru¢ce pro Zadatele programu Active Citizens Fund, které naklady jsou pfimé/nepiimé a
zpUsobilé/nezplsobilé. Pfi nedostatecném poctu fadka v kapitolach si mizete pfidat nové fadky pomoci tlacitka (viz
dale). Zpracujte rozpocet tak, aby byl pfehledny a poskytl hodnovérny obraz ve vztahu k zadosti, resp. k aktivitam
projektu.

Vseobecna pravidla

Subjekt: vyberte u kazdé vyplfiované rozpoctové polozky subjekt z pfeddefinované nabidky. Oznaceni partnera Cislem
je identické s Cislem partnera uvedenym na pfedchozim listu, je-li relevantni.

Jednotka: vyberte z ¢asteCné preddefinované nabidky, pfipadné sami definujte (napf. kus, mésic, den, projekt,
zakazka... )

Pocet jednotek: dle vztahu k jednotkam vyplrite pocCet

Sazba za jednotku: vyplfite pofizovaci cenu jednotky (platci DPH s odpo&tem uvedou cenu bez DPH)

Funkce ,,Vlozit dalSi fadek kapitoly“ je aktivni pro kazdou kapitolu rozpoctu zvlast. Pouzijte pouze pfi nedostatku
fadkl. Kazda kapitola ma prednastaveno 5 fadkd. Pokud nepouzijete pfednastaveny fadek v nékteré z kapitol, muze
zustat prazdny. Nové pfidané fadky pomoci této funkce jiz nelze odstranit!

V nasledujici ¢asti Pravodce jsou uvedeny dili specifikace pro vyplnéni kapitol rozpoctu, v€etné vazby na aktivity
projektu, je-li relevantni.

3.1 Kapitola 1 — Osobni naklady

Rozpoétova polozka: pro kazdého pracovnika a pozici vyplrite jeden fadek — uvedte pouze nazev pozice, kterou bude
v ramci projektu pracovnik vykonavat (napf. koordinator projektu, terapeut, pravnik ...), neuvadéjte jména pracovnika.
Za pracovni pozici doplite Uvazek na projektu s délkou plsobeni.

Priklady vyplnéni:

a) Pokud bude koordinator projektu pracovat na projektu uvazkem 0,50 (tedy 20 hodin tydné) po celou dobu 12
mésicl, bude mit zapis ve sloupci B tuto podobu: Koordinator projektu; 0,50 Gv. po dobu 12 mésicu.
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b) Pokud ovSem bude koordinator projektu pracovat na projektu uvazkem 1,00 (tedy 40 hodin tydné&) po dobu 6
mésicu, bude ov§em mit zapis ve sloupci B tuto podobu: Koordinator projektu; 1,00 Gv. po dobu 6 mésicu.

Jednotka: vyberte z pfeddefinované nabidky. Hodnota mésic se zadava pfi pracovni smlouvé a dohodé o pracovni
¢innosti. Hodnota hodina se pouzije u dohody o provedeni prace (za pfedpokladu, ze nepfesahne mési¢ni planovana
odména max. limit bez odvodu).

Pocet jednotek: vyplrite podle nasledujicich pfiklada:

a) Pokud je celkovy Uvazek daného zaméstnance v organizaci 1,00 (40 hodin tydné), pficemz na projektu bude
pracovat po dobu 12 mésicu s celym timto ivazkem 1,00 (tedy 40 hodin tydné), pocet jednotek je 12 (12
mésic(*1,00 uvazek).

b) Pokud je celkovy uvazek daného zaméstnance v organizaci 1,00 (40 hodin tydné), pfi€emz na projektu bude
pracovat po dobu 12 mésicl s Uvazkem 0,50 (tedy 20 hodin tydné), pocCet jednotek je 6 (12 mésicu*0,50
uvazek).

¢) Pokud je celkovy Uvazek daného zaméstnance v organizaci 0,60 (24 hodin tydné) a z tohoto uvazku bude
vénovat praci na projektu po dobu 12 mésict pouze 0,25 Uvazek (10 hodin tydné), pocet jednotek je 3 (12
mésicu*0,25 uvazek).

Hruba mzda: vyplite sazbu hrubé mzdy pfi celém pracovnim Uvazku v pfipadé pracovni smlouvy nebo dohody o
pracovni ¢innosti. Nezadavejte udaj ve vztahu ke kracenému Uvazku! Pokud by byla chybné uvedena niz§i sazba pro
zkraceny uvazek, tak bude celkova kalkulace chybna. U dohody o provedeni prace zadejte hrubou hodinovou mzdu.
Sazba za jednotku: je nastaven automaticky propocet dle aktualni legislativy, tj. superhruba mzda + zakonné pojisténi
zameéstnavatele (Kooperativa)

3.2 Kapitola 2 — Dobrovolnicka €innost

Pozn.: Dobrovolniky vyplite v okamziku, kdy budete chtit uplatnit vykon dobrovolnické prace jako moznost dolozeni
¢asti povinné spolutcasti financovani v projektu (tzv. spolufinancovani). Vyplnéné hodnoty se automaticky prenasi
v souctu do tfetiho listu.

Rozpoctova polozka: pro kazdého dobrovolnika a pozici vyplite jeden fadek — uvedte pouze nazev pozice, kterou
bude vramci projektu dobrovolnik vykonavat (napf. pravnik, Iékaf...), neuvadéjte jména dobrovolniku.
Jednotka: vyberte z pfeddefinované nabidky, ve které jsou pfednastaveny varianty 9 hlavnich tfid. Hlavni tfida ma
pouzitou v roletce zkratku HT. Pro zafazeni dobrovolnika do spravné hlavni tfidy postupujte dle provadéciho dokumentu
Dobrovolnicka Cinnost - tfidy a sazby (ke stazeni na www.activecitizensfund.cz).

Pocet jednotek: uvedte pocet hodin

Sazba za jednotku: uvedte hodinovou sazbu, ktera se bude rovnat obvyklé hodinové hrubé mzdé pro danou pozici ve
vasi organizaci. Pro kategorii dobrovolnictvi jsou stanoveny max. sazby za jednotku, které jsou uvedeny v provadécim
dokumentu Dobrovolnicka ¢€innost - tfidy a sazby.

3.3 Kapitola 3 — Cestovné zaméstnancu

Rozpocétova polozka: pro kazdou zahrani¢ni cestu vyplite jeden samostatny fadek, ktery bude obsahovat veskeré
naklady souvisejici s danou cestou (napf. letenka, ubytovani, stravné/diety, vedlejSi naklady hrazené v misté pobytu).
Dale mohou byt uvedeny naklady na tuzemské cestovné pro Ucely v ramci projektu.

Priklady vyplnéni:
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a) V ramci projektu poleti 3 zaméstnanci Zadatele spole¢né na jednu pracovni cestu do Norska. V tomto pfipadé
vyplnte do sloupce B: Brno — Norsko, letecky, 5 dnd. Do sloupce D uvedete jednotku: osoba. Pocet jednotek
bude 3. Sazba za jednotku bude obsahovat stanovenou dil¢i sazbu, ktera bude obsahovat veSkeré
prfedpokladané naklady za jednu osobu a cestu.

b) V ramci projektu bude pracovat terénni pracovnik, ktery bude ke mzdé dostavat pravidelné dle interni smérnice
zameéstnavatele pausalni ¢astku na cestovné v pifedem dané vysi. V tomto pfipadé do sloupce B uvedte: terénni
pracovnik, pausal. Do sloupce D uvedete jednotku: mésic. Pocet jednotek bude dle poctu mésicli zapojenych v
projektu. Sazba za jednotku bude obsahovat sazbu dle interni smérnice zaméstnavatele.

c) V ramci projektu bude pracovat pravnik, ktery bude nepravidelné jezdit na jednani do rdznych mist v ramci CR.
V tomto pfipadé do sloupce B uvedte: pravnik, individualni naklad. Do sloupce D uvedete jednotku: projekt.
Pocet jednotek bude vzdy 1. Sazba za jednotku bude stanovena kvalifikovanym odhadem a v souladu s internim
postupem zaméstnavatele.

3.4 Kapitola 4 — Spotfebni material a vybaveni

Rozpoctova polozka: identifikujte konkrétné kazdou polozku vybaveni (napf. notebook, kancelarsky stul, dataprojektor
...). Pouze u spotfebniho materialu Ize pfipadné uvést polozku agregované, pokud ji Ize identifikovat svym charakterem
(napf. terapeutické pomtucky, zdravotnické potfeby, odborna literatura ...). V ramci agregované polozky do sloupce D
uvedete jednotku: projekt. PoCet jednotek u agregované polozky bude vzdy 1.

Sazba za jednotku: v ramci programu nejsou stanoveny max. ceny za vybaveni, vydaj vS8ak musi odpovidat cené
obvyklé a kritériu hospodarnosti.

Pozn.: Do kap. 4 nepatfi naklady na material, ktery patfi do nepfimych nakladl, napf. kancelarské potfeby/material. Za
vybaveni jsou povazovany hmotné véci, kde cena pofizeni 1 ks je do 80.000,-K& a sou€asné dana véc ma dobu
pouzitelnosti delSi nez 1 rok.

3.5 Kapitola 5 — Sluzby

Rozpoctova polozka: identifikujte nakup sluzeb, které budou pfimo souviset s realizaci projektu bez subdodavek (napf.
najem prostor pro aktivity projektu, supervize pracovniku, tlumocnik, odborny konzultant, cestovné a ubytovani pro
dobrovolniky, ostatni cestovné, &lenové realizaéniho tymu v rezimu OSVC, nehmotny majetek ...).

Pozn.: Do kap. 5 nepatfi naklady na sluzby, které patfi do nepfimych nakladd (napf. telefony, internet, postovné, najem
prostor k zajisténi provozni agendy organizace, energie, ucetni prace ...).

3.6 Kapitola 6 — Subdodavky

Rozpoctova polozka: identifikujte subdodavky, které budete realizovat dodavatelskym zplsobem, formou zakazky.
Jedna se o pfeneseni nékteré aktivity nebo jeji asti na dodavatele (napf. zpracovani analyzy, tvorba kampané ...).

Pozn.: Do kap. 6 nepatti naklady na zajisténi ¢lent projektového teamu, ktefi pro organizaci pracuji napf. jako OSVC a
podileji se na realizaci projektu jako celku. Tento druh nakladu patfi do kap. 5 rozpoctu.

3.7 Naklady dle vazby na aktivity projektu v %

Tato Cast se vztahuje pouze na systémové a zakladni granty. Kazdou nakladovou polozku rozpoctu rozklicujte
kvalifikovanym odhadem v % ve vazbé& ke konkrétni aktivité. Sou€et fadku musi dat 100 %. Sloupec K s oznacenim
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Aktivita 1 je pevné svazan s povinnou aktivitou Posileni neziskovych organizaci z listu Rozpocet souhrn. DalSi sloupce
jsou chronologicky propojené s uvedenymi aktivitami na listu Rozpoc&et souhrn. Prakticky to znamena, Ze pokud mate
napf. zadané tfi aktivity na listu Rozpocet souhrn, tak na listu Rozpocet naklady budete vyplfiovat naklady do sloupcl
K, L a M. Budete mit aktivni takovy pocet sloupct, kolik si uvedete v prvnim listé aktivit projektu.

4. List: Zdroje financovani

Tento list je pfipraven pro naplanovani financovani celého projektu. Dil¢i Udaje o donatorech nebo podil vlastnich
prostfedk(l se muze zajisté pfi realizaci projektu ve struktufe a vzajemném poméru zmeénit. Dllezité je mit nyni v ramci
tvorby rozpoctu vyrovnany rozpocet a naplnit kritéria podilu pro spolufinancovani projektu.

Pozadovana vyse grantu: vyplite pozadovanou ¢astku z programu Active Citizens Fund.

Vlastni prostredky: vypliite jen v pfipadé, Ze pfedpokladate spolufinancovani z viastnich prostfedk(. Za vlastni
prostfedky Ize povazovat napf. vytvofené rezervy z hospodafeni pfedchozich let, pfijmy z vlastni &innosti.
Prispévky od donatora: vyplite planované zdroje kryti spolufinancovani projektu, kde zadejte predpokladaného
poskytovatele, typ a ¢astku.

Pozn.: Spolufinancovani se uvadi bez dalsi specifikace, tj. bez uréeni, zda spolufinancovani zajisti zadatel nebo partner
projektu.

5. List: Rozpocet komentare

Vyplnéni tohoto listu je nepovinné. Doporucujeme jej pouzit v okamziku, kdy bude dle vaseho nazoru néktera polozka
v rozpoCtu potfebovat bliz§i komentaF, nebo bude néktera polozka stanovena mimo cenu obvyklou v misté a Case.

6. Kontrolni funkce

Formulaf rozpo€tu ma nastavené zakladni kontrolni funkce. Pokud néktera podminka neni splnéna, tak se zobrazi u
dané hodnoty upozornéni €ervenym textem. Doporu€ujeme vyplnit vSechny relevantni hodnoty do modrych bunék
v celém souboru v pofadi od prvniho listu k poslednimu. V dalSim kroku se vénovat pfipadnym nedostatkim zjiSténych
kontrol. Listy jsou mezi sebou kontrolné& provazany a synchronizace dat ma odezvu. Prakticky to znamena, Ze pokud
napf. na tfetim listu opravite spravné nékterou hodnotu, odstrani se varovné upozornéni v ervené barvé samo az pfi
prokliku na prvni list a pak zpét na treti list.

Formular kontroluje nasledujici podminky:
List — Rozpodet souhrn

- Celkové naklady projektu ve vztahu k vysi poZadovaného grantu

- VySe pozadovaného grantu

- Smluvni pomér grantu

- Podil ndkladu na povinnou aktivitu Posilovani kapacity NNO ve vztahu ke grantu
- Rozdéleni nepfimych nakladl mezi subjekty (Zadatele a partneraly)

List — Rozpocet celkové naklady

- Max. hodinova sazba u dobrovolnikt
- Rozklicovani nakladd mezi aktivity v %
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- Nepfimé naklady projektu
List — Zdroje financovani

- Pomér dobrovolnické prace v ramci spolufinancovani
- VySe pozadovaného grantu
- Vyrovnany rozpocet ve vztahu celkovych nakladu a vynosU (grant + spolufinancovani)
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