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Provadéci dokument Priru¢ky pro prijemce programu Active Citizens Fund

Uvod

Priivodce je provadécim dokumentem Pfirucky pro pfijemce programu Active Citizens Fund a je uréen pro pfijemce
systémového nebo zakladniho grantu. Poskytuje navod, jak pracovat s formulafem Vydctovani, ktery prijemce
grantu pouziva pro vykazovani nakladd svych i vSech projektovych partnerl po celou dobu realizace i pro zavére¢né
vyuétovani projektu. Priivodce je dulezity pfedevSim pro finanéni manazery a U€etni pFijemce grantu, resp. partnertd
projektu.

Formulaf Vyucétovani obdrzi kazdy pfijemce pro svuj projekt e-mailem od programového tymu Nadace OSF/VDV po
zahajeni projektu. Formulaf je pfipraven tak, aby financni Fizeni projektu a jeho samostatné vyuctovani bylo
uZivatelsky co nejpfijateln&jdi a souasné byla zajisténa dostatecna vypovidaci schopnost o realizovaném projektu.

Program Active Citizens Fund je financovan z Fondi EHP a Norska. V Ceské republice program spravuje konsorcium,
které tvofi Nadace OSF, Vybor dobré vile — Nadace Olgy Havlové a Skautsky institut.

Vice na webu programu www.activecitizensfund.cz.
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1. Zakladni informace o formulari Vyuacétovani

Pro praci se souborem potfebujete ve svém pocitaCi desktop MS Excel od verze 2013 (.xlIs /.xIsx/ .xIsm) s jazykem
aplikace nastavenym pro ¢eskou mutaci. Ve starsi verzi Excelu neni zaru€ena plna funk&nost. 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 formulaf na
vyuctovani pracovat korektné.

Pokud zjistite, Ze vam formulaf po staZeni nepracuje, jak by mél, tak se ujistéte, Ze mate dobfe nastaven svuj pocitac.
Pfipadné kontaktujte svého IT odbornika, aby vam pocita¢ zkontroloval — po této kontrole pocitace jiz plvodni stazeny
soubor nepouzivejte, ale stahnéte si ho nové z mailu.

PFi avodnim spusténi formulafe mizete byt na vaSem PC vyzvani v horni Casti listy k Povoleni dpravy a Povoleni
obsahu. Bez této akceptace nebude mozné formular vyplnit.

Formular Vyuctovani obsahuje nasledujici listy:

- Zavérecné vyuctovani

- Schvaleny rozpocet a Cerpani
- Prdbézné vyuctovani

- Kapitola 1 — Osobni naklady
- Kapitola 2 — Dobrovolnici

- Kapitoly 3 -6

- Nepfimé néklady

- P¥imé vynosy projektu

V nasledujici ¢asti Privodce se budeme prakticky vénovat vSem listiim.

1.1 List: Zavérecné vyuctovani

V okamziku, kdy od Nadace OSF/VDV obdrzite formular Vyuctovani, jsou jiz v listu Zavereéné vyuctovani vyplnény
vstupni parametry projektu. Zkontrolujte si prosim vyplnéna data a zjistite-li nesoulad v udajich, obratem nas prosim
upozornéte.

Tento list je pro vas uzamceny. V priibéhu realizace projektu v souvislosti s kazdou pfedloZenou monitorovaci zpravou
(prubéznou nebo zavére¢nou) se budou na tomto listu sumarizovat veskeré finan¢ni udaje. Cely list vykazuje hodnoty
v eurech. Na tomto listu mlzete pribézné sledovat financni vyvoj projektu.

Je mozné, Ze pfi odevzdani pribézné monitorovaci zpravy bude néktera bunka Cervena — bude se jednat o
nedodrZeni nékteré z podminek, které jsou v ramci vyuctovani nastaveny. Nemusite se toho obavat, protoZe formular
je primarné nastaven se vzorci a kontrolnimi podminkami pro zavérec¢né vyuctovani. Na Cervené burky se proto pfi
kontrole pribéznych zprav ze strany nadace nepfihlizi. Pokud je vS8ak nékteré pole Cervené v okamziku, kdy
odevzdavate zavére€nou zpravu, jedna se o chybu. Ta bude spocivat v nedodrzeni nékteré z podminek, které jsou
stanoveny pro realizaci projektu.

Které finanéni parametry na tomto listu je dilezité pohlidat pfi zavérecné zpravé (jinak se objevi ¢ervena pole):

Pole Na co nezapomenout

F22 PFijemce ma povinnost Cerpat na posileni kapacity NNO:
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e 5-15 % v pfipadé systémového grantu
e 5-10 % v pfipadé zakladniho grantu

(Tato podminka se nevztahuje na zakladni granty podporené v zaméreni 5, které je
celé urceno na posilovani kapacity — z tohoto divodu se zde pole nezobrazuje.)

C34 Dobrovolnicka ¢innost nesmi pfekroc€it 50 % v ramci spolufinancovani.

B39 Nemuzete vykazat vySSi Cerpani grantu, nez vam byl schvélen (viz grantova
smlouva).

B40 Nemuzete prekro¢it maximalni pomér grantu, nez mate stanoveny v grantové

smlouvé, pfipadné dodatku smlouvy.

1.2 List: Schvaleny rozpocet a ¢erpani
Na tomto listu pracujete v rdmci dvou etap. Tento list vykazuje vSechny hodnoty pouze v korunach (K&).

Prvni etapa nastava hned, jakmile od Nadace OSF/VDV obdrzite formular Vyuétovani. Podle pfilohy grantové smlouvy
Rozpocet projektu vyplnite na tomto listu do sloupct B az G vSechny vaSe polozky pfesné podle schvaleného
rozpoctu — polozky se musi ze 100 % shodovat, je nepfipustné zde zadat jiné udaje. Je mozné, ze i v pfipadé
schvaleni rozpoctu v€etné grantu v plné vysi byly ze strany nadace upraveny nékteré rozpocétové parametry poloZzek
(napf. definovana jednotka nebo sazba za jednotku), a to s cilem zjednodusit Cerpani (resp. nesvazovat pfijemce
zbytnymi detaily). PFi vyplfiovani rozpoctu do vySe uvedenych sloupcl se jiz budou Udaje automaticky nacitat i do ¢asti
formulare od sloupce | a dale. Do této oblasti viibec nevstupujte a ponechte je tak, jak se samy vyplni! Nezapomerite
zadat ve sloupci H na konci formulafe do fadku Nepfimé projektové naklady schvalenou Castku. Potfebujete-li
v nékteré kapitole rozpoctu pfidat novy fadek, ucinte tak pomoci tlacitka ,Vlozit dalSi Fadek kapitoly“. (Upozorfiujeme,
ze v horni ¢asti formulare je pfipravené finalizacni tlacitko, které je uréené pouze pro pouziti nadace!)

Po vyplnéni vSech polozek rozpoétu zadné dalSi listy nevypliujte a poSlete nam formulaF emailem obratem
zpét do Nadace OSF/VDV.

Programovy tym nadace provede kontrolu vyplnéného rozpoctu, ovéri kompatibilitu prostfedi vaseho PC pro dalsi
vypliiovani formulare a provede finalizaci schvaleného rozpodétu. Po téchto Ukonech vam formular Vyuétovani zasleme
zpét a teprve poté budete moci pracovat na dalSich listech.

Druha zminéna etapa pro praci na tomto listu nastane az pfi realizaci projektu. Budou-li probihat zmény rozpoctu,
sleduji se na tomto listu. (Zménam rozpoctu se vénujeme podrobnéji v dal$i ¢asti Privodce.) Sou¢asné na tomto listu
muzete sledovat diléi ¢erpani kazdé vykazané polozky rozpodtu.

1.3 List: Prabézné vyuctovani

Tento list je zcela uzaméen. Po celou dobu realizace projektu z néj ziskate informace o zpusobilych celkovych
nakladech projektu za kazdou predlozenou zpravu. Zaroven se zde sleduje, kolik bylo za subjekt vykazano Cerpani
grantu a spolufinancovani v kazdé dil¢i zpravé. Dale list podava prehled o celkovych vynalozenych nakladech
hrazenych z grantu na posileni kapacity organizace. Udaje jsou sougasné sledovany v K& a v eurech. Na konci
stranky se zobrazuje celkovy pfehled Eerpani v souc¢tu za v8echny zpravy.

Realizované néaklady za jednotliva monitorovaci obdobi uvadi pfijemce do listu:
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- Kapitola 1 — Osobni naklady

- Kapitola 2 — Dobrovolnici

- Kapitoly 3 — 6 (cestovné, spotfebni material a vybaveni, sluzby a subdodavky)
- Nepfimé naklady

Pfijemce vykazuje ve vyuctovani pouze ty naklady, které byly uhrazeny v obdobi vykazovaného monitorovaciho
obdobi.

1.4 List: Kapitola 1 — Osobni naklady

Na tomto listu vykazujete vSechny osobni naklady projektu. Je zde pfipravena tabulka, ktera obsahuje 10 fadkd. Nové

fadky si pfidate pomoci horniho tlacitka Viozit fadek do aktivni tabulky. Prosim, pfidavejte nové fadky s rozmyslem a
pouze v rozsahu poctu fadku potfebném pro aktudlni vyuactovani! Nevyuzité nové viozené fadky nebude jiz mozné
odstranit a sou€asné nebude mozné je pouzit napfiklad u dalSi monitorovaci zpravy. Z tohoto ddvodu je nastaveno
vkladani fadkd jednotlivé a kazdy novy fadek je nutné znova potvrdit.

Co vyplnujete do tabulky?

Cislo polozky rozpo&tu Zadejte udaj podle listu Schvaleny rozpocet a ¢erpani. Mlzete ho
napsat ru€né nebo vybrat v dané burice z nabidkové roletky. (Tento
formulai vam neumozni vlozit €islo polozky, které neexistuje ve
vaSem rozpoctu. Sou€asné vam bude automaticky kontrolovat i
format.)

Subjekt Pole je zcela automatizované a vyplni se samo. Pokud se nenacte
zadna hodnota, tak neni subjekt na listu Schvaleny rozpocet a
Cerpani zadany.

Pozice Zadejte udaj podle listu Schvaleny rozpocéet a &erpani ze sloupce B.
Je-li pozice delSi nazvem, postadi uvést jen v kratSi verzi. Neopisujte
zde celé znéni ze sloupce B, kde mate uvedeny pocéty mésicl a vyse

Gvazk(!
Mésic/rok Udaj mtzete zadat ve formatu napf. biezen 2020 nebo 03/2020.
Pfijmeni a jméno Tento udaj uvadéjte do kazdého fadku, i kdyz budete zadavat pod
zameéstnance sebou napf. 6 mésici shodného zaméstnance.
Druh pracovné pravniho Vyberte si z nabidkové roletky zkratku POJ nebo DPP. Zkratka POJ
vztahu je ur€ena pro pracovné pravni vztahy, kde se odvadi socialni a

zdravotni pojisténi. Zkratku DPP si zvolite, pokud se jedna o Dohodu
0 provedeni prace bez zakonnych odvod.

Zauctovana hruba mzda Podle mzdového listu zadejte celkovou zuétovanou hrubou mzdu. Do

v daném mésici hrubé mzdy se nezahrnuji pfipadné davky za nemoc (pracovni
neschopnost).

Mésicni fond pracovni doby | Podle mzdového listu zadejte fond pracovni doby zaméstnance dle

v hodinach skute¢ného uvazku. Do fondu hodin patfi i hodiny za ¢erpani fadné

dovolené. Do fondu hodin nepatfi doba za nepfitomnost na pracovisti
(nemoc, OCR, otcovska).

Hodinova mzda v K& Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.
£ 7
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Pocet odpracovanych hodin
na projektu

Doplfite podle vykazu prace. Do poétu odpracovanych hodin se
zahrnuje alikvotni ¢ast podle uvazku na projektu, v€éetné hodin za
Cerpanou dovolenou.

Projektovy naklad v K&

Pole je zcela automatizované a vyplIni se samo.

Pojistné na socialni a
zdravotni pojisténi

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

Povinné urazové poj.
zaméstnavatele

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

Jiné v K&

Zde je prostor, kde mliZzete zohlednit Upravu zpUsobilého nakladu.
MUzete zadat kladné i zaporné &islo. Upravy se vztahuji napf. na
Castky za davky nemocenského pojisténi, povinné urazové poj.
zameéstnavatele, presCasy, vyplacenou odménu nevztahujici se

k projektu Ci naopak.

Zpusobilé osobni naklady

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

Z toho financovani — grant

Doplnite ¢astku, ktera je hrazena z grantu.

Z toho financovani —
spolufinancovani

Pole je zcela automatizované a vyplini se samo. (V tento okamzik se
nerozliSuje, z jakého konkrétniho zdroje je spolufinancovani
provedeno.)

Posileni kapacity NNO, je-li
Cerpano z grantu

Bude-li dand mzda vynaloZena z €asti nebo celé ve prospéch
posileni kapacity NNO (viz povinny komponent rozpoctu), zadejte jeji
vy8i. Podminkou je uhrada z grantu.

Cislo ugetniho dokladu

Uvedte Cislo u€etniho dokladu, pod kterym je ve finan&nim ucetnictvi
hruba mzda zaudtovana. Pokud uétujete zakonné odvody
zaméstnavatele pod jinym u€etnim dokladem, ten zde uvadét
nemusite.

Datum zaudtovani nakladu

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR. Zpravidla se bude jednat o
posledni kalendafni den daného mésice.

Datum uskuteénéni uhrady
mzdy

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR. Zpravidla se bude jednat o
Uhradu v nasledujicim mésici. Pokud vyplacite zaméstnanci zalohu
mzdy, uvedte do pole obé data.

Kurz CNB — mési¢ni
prameér

Zadejte pramérny mésiéni kurz vyhlaseny CNB, ktery je platny pro
mésic ebdeb+; ve kterém je datum zauctovani nakladu, nikoliv Uhrady.

MZ

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

Ve vztahu k osobnim nakladiim se muUzete potkat pfi realizaci projektu s nékterou z nasledujicich otazek, které jsou

nize uvedeny a jiz zodpovézeny.

M4 pracovni smlouva, DPC nebo DPP néjaké specifikum pro projekt? Ano

S odvahou.

Jakykoliv pracovné pravni vztah musi obsahovat pfesnou pracovni pozici, ktera je vymezena ve schvaleném rozpod&tu
ve sloupci B. Dale musi obsahovat vySi Uvazku pro projekt, nazev projektu a nazev programu Active Citizens Fund.
DPC a DPP musi byt uzaviena vzdy samostatné pouze pro projekt.

Mdze zaméstnanec pod jednou pracovni smlouvou pracovat na vice projektech? Ano

V pfipadé, kdy se zaméstnanec podili v soubéhu na vice raznych projektech, mlze byt zaméstnany pod jednou
pracovni smlouvou. V takovém pfipadé bude pouze naro&néjsi jeho vykazovani ve vyuctovani. Musite uzavfit se
zaméstnancem dodatek k pracovni smlouvé, kterym bude vazan k projektu, pfipadné postupovat jinou alternativou,

SKAUTSKY
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ktera je u vas obvykla, ale musi splfiovat podminky zpUsobilosti. Ve vyuctovani vykazujete celkovy pocet hodin dle
mzdoveého listu a z toho poc€et hodin pro projekt.

Mdzeme mit se zaméstnancem uzavreno v soubéhu vice pracovnich smluv podle projektii? Ano

Tato varianta je mozna a vyuctovani grantu pak pro vas bude i jednodussi. Pro kazdou pracovni smlouvu se zpravidla
eviduje samostatny mzdovy list, ze kterého budete Cerpat udaje pro vyuctovani. Nebudete se pak muset obavat
propocti a korekci u vysSe zpuUsobilého nakladu. Je jen nutné pfi soub&hu pracovnich smluv myslet na platnou
legislativu, ktera vam neumozriuje na jednu shodnou pracovni pozici uzavirat vice pracovnépravnich vztahu.

Mdze byt uzavifena Dohoda o provedeni prace pro projekt tistné? Ne
Pozadujeme vzdy pisemnou formu.

Mohou byt pracovnici na DPP a DPC vysiléni na pracovni cesty? Ano
Na pracovni cesty miZete vysilat i zaméstnance na DPP i DPC, véetné vyplaceni finanénich naroki vztahujicich se
k cest&. V uzaviené DPP & DPC v$ak musite mit vyslovné uvedeno ujednani o vysilani na pracovni cesty!

Musime v ramci vyuétovani narokovat povinné drazové pojisténi zaméstnavatele? Ne

Formulaf vyuctovani ma jiz zohlednén ve sloupci M automaticky propocet, ktery se zapocitava do zplsobilého
nakladu. Pokud nebudete chtit uplatnit tento naklad, tak vypoctenou vySi ve sloupci M zadejte do sloupce N zapornou
hodnotou. Takto postupujte na kazdém fadku. Vzniklou pfipadnou Usporu mulzete vyuzit na pokryti jinych mzdovych
nakladu v projektu.

Ve kterém mésici je zptisobilym nakladem povinné urazové pojisténi v ramci projektu?

V kazdém meésici se vam vypocéte automaticky vySe povinného Urazového pojisténi. Tuto ¢astku mizete ponechat, i
kdyz ve skute€nosti vznik nakladu bude az v nasledujicim Q roku. Vzhledem ke slozitosti a naro¢nosti mozného od
uctovavani a preuctovavani ve spravném Q roku to nebudeme v prabéhu realizace projektu povazovat za chybu.
Budeme akceptovat vypocet v daném mésici jako zpusobily naklad. Pouze u konce realizace projektu se bude
sledovat, aby posledni uplatnéné pojisténi v ramci mezd bylo uznatelné v ramci zpusobilosti projektu.

Jsme NNO, ktera nema zaméstnance na pracovni smlouvu, pouze na DPP. 1x za ¥ roku hradime povinné
urazové pojisténi zaméstnavatele v min. vysi 100,- K¢. Je to zptsobily naklad projektu? Ano

V tomto pfipadé se jedna o zpUsobily naklad projektu. MlGzZete danou polozku vykazat na fadku ve sloupci N jen u
jedné pozice a to v mésici, kdy naklad skute€¢né vznikl. Neni nutné tento naklad rozdélovat do vice pracovnich pozic
v projektu.

MuZeme narokovat v ramci projektu zaméstnancum odmény? Ano

Odmeény jsou zpUsobilym nakladem, pokud se vztahuji k praci odvedené v ramci Gvazku na projektu nebo predstavuiji
adekvatni podil vzhledem k vysi Uvazku na projektu. PoZadujeme, aby v pfipadé odmény v ramci projektu byla jejich
vySe pisemné odlivodnéna a nebyla poskytnuta za bézZnou pracovni &innost, za kterou pobira zaméstnanec
sjednanou mzdu. Musi se jednat o odvedenou praci nad ramec bézného pracovniho vykonu. Vy3se pfidélené odmény
by méla byt pfiméfena k vysSi bézné mzdy zaméstnance a zasluhy. Odmény za pfescasy nejsou zpUsobilym nakladem
projektu.

Mame v organizaci nastaven ro¢ni narok dovolené ve vysi 25 dnu. Jsou dny dovolené nad ramec zakonné
povinnosti 20 dnu zptsobilym nakladem? Ano

Za predpokladu, Ze mate v ramci interni smérnice (pfedpisu) stanoveno, Ze ro¢ni narok ve vasi organizaci je 25 dnu,
je cela dovolena (narokovana v projektu poméroveé dle vy$ Uvazku na projektu) zplsobily naklad.

Mohou vznikat zaméstnanciim v ramci projektu pfes¢asové hodiny jako zpisobily naklad? Ne
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PresCasové hodiny jsou nezpUsobily naklad. Nelze je proplacet v ramci projektu, nelze za né poskytnout odménu a
nesmite je hradit ani v ramci nepfimych nakladu.

Pokud zaméstnankyné prejde v ramci realizace projektu na Penézitou pomoc v matefstvi a pozZada si po jejim
ukonceni, kdy je projekt jeSté v realizaci, o ¢erpani dovolené, jedna se o zplsobily naklad? Ano
Za predpokladu, Zze zaméstnankyné pracovala pro projekt a souCasné se zadost o Cerpani dovolené vztahuje
k obdobi, kdy je projekt stale realizovan, jedna se o zpUsobily naklad. Pokud pracovala zaméstnankyné na projektu
jen dil¢im uvazkem, musi vySe zpusobilého nakladu zohledfiovat tuto skute€nost (pomér na projektu).

Zaméstnanec si nevybral v prubéhu roku dovolenou a ddle u nas pracuje. MiZeme mu ji proplatit jako
nevycerpanou a narokovat jako zpusobily naklad? Ne

Podle zakoniku prace ma zaméstnanec Cerpat dovolenou na zotavenou primarné v roce, kdy mu vznikl. Jsou-li na
strané zaméstnavatele prekazky, kvili kterym nebylo mozné zaméstnanci umoznit Cerpani dovolené, ma si ji vyCerpat
v roce nasledujicim ve lhuté stanové zaméstnavatelem.

Zaméstnanec pracoval na projektu a skoncCil na zakladé uplynuti vypovédni doby. Zaméstnanec mél v planu,
Ze v poslednim pracovnim mésici si vybere zbyvajici nevyéerpanou dovolenou. Z divodu nemoci v poslednim
mésici si dovolenou nevycéerpal. Byla mu proplacena v posledni mzdé jako nevycerpana dovolend. Je to
zpusobily naklad? Ano

Jedna se o zpUsobily naklad, jelikoz nikdo nemohl pfedvidat, ze bude v poslednim mésici zaméstnanec nemocen.
Tato skutenost se nedala ze strany zaméstnavatele ovlivnit.

MizZe mit zaméstnanec v ramci organizace vétsi pracovni tvazek nez 1,0 a pfitom pracovat na projektu? Ano
Podle nastavenych pravidel je akceptovano max. 1,2 Uvazku, do kterého se zapoditavaji vSechny pracovné pravni
vztahy (pracovni smlouva, DPC i DPP) u zaméstnavatele. V8e musi byt v souladu se Zakonikem préace.

1.5 List: Kapitola 2 — Dobrovolnici

Na tomto listu vykazujete €innost odvedenou dobrovolniky ve prospéch projektu. Je zde pfipravena tabulka, ktera
obsahuje 5 radku. Nové fadky si pfidate pomoci horniho tlacitka VioZit fadek do aktivni tabulky.

Prosim, pfidavejte nové fadky s rozmyslem a pouze v rozsahu poctu fadka potfebném pro aktualni vyuctovani!
Nevyuzité nové vioZzené fadky nebude jiz mozné odstranit a sou¢asné nebude mozné je pouzit napiiklad u dalsi
monitorovaci zpravy. Z tohoto dlvodu je nastaveno vkladani fadku jednotlivé a kazdy novy fadek je nutné znova
potvrdit.

Co vyplnujete do tabulky?

Cislo polozky rozpo&tu Zadejte udaj podle listu Schvaleny rozpocet a ¢erpani. Mizete ho
napsat ruéné nebo vybrat v dané bunce z nabidkové roletky. (Tento
formular vam neumozni vlozit ¢islo polozky, které neexistuje ve
vasem rozpoc¢tu. Soucasné vam bude automaticky kontrolovat i
format.)

Subjekt Pole je zcela automatizované a vyplni se samo. Pokud se nenacte
Zadna hodnota, tak neni subjekt na listu Schvaleny rozpocet a
Cerpani zadan.
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Pozice V pfFipadé individualniho dobrovolnictvi, uvedte jméno a pfijmeni

dobrovolnika a jeho pozici (pf. Karel Novak — pravnik).

V pfFipadé zapojeni dobrovolnikd do skupinové jednorazové akce,
uvedte nazev akce a charakterizujte stru¢né Cinnost (pf. konference
— ozvuceni, détsky den — ob&erstveni, protestni akce — sbér podpist).

Mésic/rok Udaj mtzete zadat ve formatu napf. biezen 2020 nebo 03/2020.

Pocet odpracovanych hodin | Napiste celkovy pocet odpracovanych hodin v mésici, ktery se
vztahuje k danému dobrovolnikovi nebo akci.

Hodinova sazba Pole je zcela automatizované a vyplIni se samo.

Celkem nefinanéni naklad Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

Kurz CNB — mésiéni Zadejte pramérny mésiéni kurz vyhlageny CNB, ktery je platny pro
primér mésic, ve kterém byla realizovana dobrovolnicka ¢innost.

MZ Pole je zcela automatizované a vyplIni se samo.

Ve vztahu k dobrovolnické ¢innosti se mlizete potkat pfi realizaci projektu s nékterou z nasledujicich otazek, které jsou
nize uvedeny a jiz zodpovézeny.

Na jedné skupinové akci mame dvé kategorie dobrovolnikiu. Kazda je ocenéna v rozpoctu jinou hodinovou
sazbou. MuZeme mit na jedné akci jeden hromadny soupis dobrovolniki, nebo musime mit oddélené
prehledy?

V tomto pFipadé meéjte pfipravenou pro kazdou kategorii dobrovolnikt soupisku zvliast. Bude to prfehlednéjsi pro vas i
pro pfipadnou kontrolu.

Vramci individualniho dobrovolnictvi mame k jedné rozpoctové poloZce ve shodném mésici dva
dobrovolniky. Mame je vykazat do jednoho radku, nebo kazdého zvilast’?

Kazdého dobrovolnika uvedte do jednoho samostatného fadku, i kdyz se vztahuji k jedné rozpoctové polozce ve
stejném mésici.

Musi byt dobrovolnici zapojeni do ¢innosti projektu v reZimu Zakona o dobrovolnické sluzbé? Ne
Dobrovolnikem se miizete stat kdokoliv v ramci projektu, bez nutnosti souladu se Zakonem o dobrovolnické sluzbé.

Je stanoven na dobrovolnika limit po¢tu odpracovanych hodin? Ne
Limit po¢tu odpracovanych hodin neni stanoven. Pocet vykazanych hodin na dobrovolnika musi byt v souladu se
schvalenym rozpoctem projektu, pfipadné zménovym rozpoctem projektu.

1.6 List: Kapitoly 3 — 6

Na tomto listu vykazujete naklady vztahujici se ke kapitole rozpodtu 3 az 6, tj. cestovné, spotfebni material a vybaveni,
sluzby a subdodavky. Je zde pfipravena tabulka, ktera obsahuje 10 fadkd. Nové fadky si pfidate pomoci horniho

tlacitka VioZit Fadek do aktivni tabulky.

Prosim, pfidavejte nové fadk rozmyslem a pouze v rozsahu poctu Fadka potfebném pro aktualni vyuctovani!
NevyuZzité nové vlozené Fadky nebude jiz mozné odstranit a sou€asné nebude mozné je pouZzit napfiklad u dalSi
monitorovaci zpravy. Z tohoto dlvodu je nastaveno vkladani fadkd jednotlivé a kazdy novy fadek je nutné znova
potvrdit.
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Co vyplnujete do tabulky?

Active
citizens fund

Cislo polozky rozpo&tu

Zadejte udaj podle listu Schvaleny rozpocet a ¢erpani. Mizete ho
napsat ruéné nebo vybrat v dané bunce z nabidkové roletky. (Tento
formular vam neumozni vlozit ¢islo polozky, které neexistuje ve
vasem rozpoc¢tu. Soucasné vam bude automaticky kontrolovat i
format.)

Subjekt Pole je zcela automatizované a vyplni se samo. Pokud se nenacte
Zadna hodnota, tak neni subjekt na listu Schvaleny rozpocet a
Cerpani zadan.

Popis vydaje Vyplhite podle textu na G€etnim dokladu, staéi struéné, ale vystizné.

Castka uvedena na
dokladu v K¢*

Vyplite celkovou ¢astku na dokladu. Je-li u€etni doklad vystaven
Vv cizi méné, uvedte €astku pfepocétenou na K&, ktera vam vstupuje
do finanéniho Gc€etnictvi.

Castka narokovana
v projektu (v€etné
spolufinancovani)*

Vyplrite ¢astku, ktera je zpusobila pro projekt.

Z toho financovani — grant

Doplnte ¢astku, ktera je hrazena z grantu.

Z toho financovani —
spolufinancovani

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo. (V tento okamzik se
nerozliSuje, z jakého konkrétniho zdroje je spolufinancovani
provedeno.)

Posileni kapacity NNO, je-li
¢erpano z grantu

Bude-li naklad vynalozen z ¢asti nebo cely ve prospéch posileni
kapacity NNO (viz povinny komponent rozpoc¢tu), zadejte jeji vysi.
Podminkou je uhrada z grantu.

Cislo ugetniho dokladu

Uvedte cCislo ucetniho dokladu, pod kterym je ve financnim u&etnictvi
naklad zauctovan.

Datum zaudétovani nakladu

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR.

Datum uskute¢néni uhrady

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR. Pokud byl ndklad hrazen

mzdy nejdfive zalohové a pak doplatkem, uvedte do pole obé data.
Kurz CNB — mésiéni Zadejte pramérny mésiéni kurz vyhlageny CNB, ktery je platny pro
prameér mésic, ve kterém je datum zauc&tovani nakladu, nikoliv ahrady.

MZ Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

S odvahou.

* V pfipadé, Ze pfijemce grantu / partner projektu je platcem DPH s nérokem na odpodet, uvadi do sloupce Castka
uvedend na dokladu v K& &astku nakladu véetné DPH a do sloupce Céstka nérokovang v projektu uvadi ¢astku
nakladu bez DPH.

1.7 List: Nepfimé naklady

Na tomto listu vykazujete naklady vztahujici se k nepfimym nakladdm. Je zde pfipravena tabulka, ktera obsahuje 5

fadkd. Nové fadky si pfidate pomoci horniho tlacitka VioZit fadek do aktivni tabulky.

Prosim, pfidavejte nové fadky srozmyslem a pouze v rozsahu pocétu fadka potfebném pro aktualni vyucétovani!
Nevyuzité nové vlozené fadky nebude jiz mozné odstranit a sou¢asné nebude mozné je pouzit napfiklad u dalsi
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INSTITUT

| Nadace OSF VoY L

VYBOR DOBRE VOLE

Nudaor Olgy Howlod



lceland [Pd_lj

Liechtenstein Active S odvahou.
Norway citizens fund

monitorovaci zpravy. Z tohoto dlvodu je nastaveno vkladani fadku jednotlivé a kazdy novy fadek je nutné znova
potvrdit.

Co vyplnujete do tabulky?

Mésic/rok Udaj mGzete zadat ve formatu napf. biezen 2020 nebo 03/2020.
Uvadite mésic, ve kterém nepfimé naklady vznikly podle finan&niho
ucetnictvi.

Subjekt Pole vyplnite dle nabidkové roletky.

Celkovy naklad za mésic Vypliite agregovanou ¢astku, ktera je zpusobila pro projekt v daném
mésici.

Z toho financovani — grant Doplnte ¢astku, ktera je hrazena z grantu.

Z toho financovani — Pole je zcela automatizované a vyplini se samo. (V tento okamzik se

spolufinancovani nerozliSuje, z jakého konkrétniho zdroje je spolufinancovani
provedeno.)

Kurz CNB — mésiéni Zadejte pramérny mésiéni kurz vyhlaseny CNB, ktery je platny pro

pramér mésic, ve kterém je datum zauétovani nakladu, nikoliv uhrady.

Mz Pole je zcela automatizované a vyplni se samo.

Ve vztahu k nepfimym nakladdm projektu se muzete potkat pfi realizaci projektu s nékterou z nasledujicich otazek,
které jsou niZze uvedeny a jizZ zodpovézeny.

Co patii do neprimych nakladi?
Do nepfimych nakladi patfi napf. kancelafské potreby/material ¢i naklady na sluzby (napf. telefony, internet,
postovné, najem prostor k zajisténi provozni agendy organizace, energie, ucetni prace, pojisténi rizik a odpovédnosti

).

Musi se ¢erpat nepfimé naklady pribézné v kazdém mésici v % vySi dle schvalené Zadosti? Ne

Nepfimé naklady vykazujete priibézné v rdzné vysi podle toho, jak vam budou skute¢né vznikat. V zavére¢né zpravé
se bude kontrolovat, zda neni vy$e nepfimych nakladl za celkovy projekt pfekroCena ve vztahu ke smluvni % sazbé a
soucasné i ve vztahu skutec¢né vynalozenych nakladu v kapitole 1 a 2, ze kterych je odvozena jejich % vyse.

Musi byt neprimé naklady evidovany v ucéetnictvi? Ano
Je to jedna z podminek zpUsobilosti, tj. i nepfimé naklady musi byt evidovany v Gcetnictvi. Sou¢asné musi byt spinéno
i Casové hledisko vzniku nakladi a uhrady.

Podléhaji nepfimé naklady kontrole ze strany nadace?

Pfi monitorovaci navstévé ¢i jiné kontrole projektu nebude nadace pozadovat predlozeni prvotnich dokladu
k nepfimym nakladiim. Musite byt ale schopni dolozit mési¢ni agregovanou uUcetni sestavu k projektu s rozlisenim
zdrojl financovani.

1.8 List: Pfimé vynosy projektu

Na tomto listu vykazujete pfimé vynosy projektu, pokud vzniknou. Je zde pfipravena tabulka, kterd obsahuje 2 fadky.
Nové fadky si pfidate pomoci horniho tlagitka VioZit fadek do aktivni tabulky.
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Prosim, pfidavejte nové fadky srozmyslem a pouze vrozsahu poctu fadki potfebném pro aktualni vyuctovani!

Nevyuzité nové vloZzené fadky nebude jiZ mozné odstranit a sou¢asné nebude mozné je pouzit napfiklad u dalsi
monitorovaci zpravy. Z tohoto divodu je nastaveno vkladani fadkl jednotlivé a kazdy novy fadek je nutné znova
potvrdit.

Co vyplnujete do tabulky?

Mésic/rok Udaj mtzete zadat ve formatu napf. biezen 2020 nebo 03/2020.
Uvadite mésic, ve kterém pfimé vynosy projektu vznikly podle
finan€niho ucetnictvi.

Subjekt Pole vyplnite dle nabidkové roletky.

Popis vynosu Uvedte, co bylo zdrojem vynosu (pF. U€astnické poplatky na pobytu,
vstupné na konferenci ...).

Castka v K& Doplnte ¢astku, ktera byla zauctovana v ucetnictvi.

Kurz CNB — mésiéni Zadejte pramérny mésiéni kurz vyhlaseny CNB, ktery je platny pro

priimér mésic, ve kterém je datum zaué&tovani vynosu.

MZ Pole je zcela automatizované a vyplIni se samo.

Ve vztahu k pfimym vynostm projektu se mlzete potkat pfi realizaci projektu s nékterou z nasledujicich otazek, které
jsou niZe uvedeny a jiZ zodpovézeny.

Jsou povazovany za pfimé vynosy uroky z ucétu, na ktery je vyplacen/refundovan grant? Ne
Uroky z Uétu nejsou povazovany za pfimé vynosy projektu, proto se ve vyGétovani nevykazuii.

Jsou povazovany za pfimé vynosy projektu kurzové zisky? Ne
Kurzové zisky nejsou povaZzovany za pfimé vynosy projektu, proto se ve vyuétovani nevykazuiji.

Existuje néjaka ucetni pomlicka, jak rychle rozpoznat, co je povaZzovano za vynos projektu? Ano
PFimé vynosy projektu jsou transakce, které bude vase Ucetni uctovat na ucet 601, 602, 604 nebo 654, pokud plynou
z projektu.

Co zpusobi vykazané primé vynosy projektu ve vyuctovani?
Vykazané pfimé vynosy projektu se prubézné ihned pfepocitaji na eura a kumuluji se na listu Zavéreéné vyuctovani
v poli B43, které ponizi zavére¢nou platbu grantu.

2. Zména rozpoctu

Nastane-li v pribéhu realizace projektu potfeba zmény rozpoctu, ktera vede k napinéni aktivit a cile projektu, jedna se
0 nepodstatnou zménu rozpoctu. VSechny Gpravy rozpoc¢tu se sleduji kumulativné od prvotniho schvaleného
rozpoctu.

Co je nepodstatna zména?
Pfesuny v ramci kapitoly, mezi kapitolami, pfipadné aktivace nepouzivané kapitoly jsou povoleny bez omezeni. VZdy
se jedna o nepodstatnou zménu. Zména rozpoctu je mozna pouze na urovni pfimych nakladl projektu.

Co je podstatna zména?
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Podstatna zména v rozpoctu nastane, pokud zadate o zménu maximalni vyse grantu (%) vzhledem k mimofadnému
opatfeni programu. O takovou zménu je mozné zadat nejpozdéji s posledni prabéznou monitorovaci zpravou a musite
podat Zadost o schvaleni podstatné zmény (a to pfed jeji realizaci) a vyCkat na jeji schvéleni ze strany nadace (viz
kapitola Zmény projektu Pfirucky pro pfijemce).

Jak provedete zménu rozpoétu?

Ve vyudtovani na listu Schvaleny rozpocet a Cerpani si muzete pridat do kapitoly novy fadek pomoci tlacitka VioZzit
dal$i radek kapitoly. Nové vlozeny fadek vyplnite ve sloupci B, C, |, J, Ka L. Upozorfiujeme, Zze nové vlozeny fadek jiz
nelze z rozpoctu odstranit, proto pouzijte tuto funkci s rozmyslem!

Dale mate aktivni pole k upravé u poloZek rozpoctu, které jsou soucasti schvaleného rozpoctu. Jedna se o sloupce |,
J,Kal.

Ve sloupci N se sleduje automaticky pfesun na kazdé polozce rozpoctu. SouCasné se na souctovém fadku kazdé
kapitoly pocita zména za celou kapitolu. Bude-li na dUrovni kapitoly v této bunice ¢astka vysSi/nizsi nez 300 000,- K¢,
burika je automaticky Cervenda. Ve sloupci O se sleduje pfesun v %, kdy opét pfi navySeni/ponizeni nad 10 % burka
zméni barvu na Cervenou. Jakmile tedy burika z&ervend, jedna se o nepodstatnou zménu rozpoctu, ktera ma pouze
informativni charakter.

Bilance upraveného rozpoc¢tu

Pfi jakékoliv zméné rozpodtu sledujte pole N7, které porovnava vysi celkovych naklad( rozpoétu dle schvaleného
rozpoctu a rozpoctu po Upravach. Bilance musi byt vyrovnana. V pfipadé, kdy dochazi k navyseni celkovych nakladu
projektu, tak bilance bude automaticky vykazovat celkovy rozdil navySenych nakladd. Zména navySeni celkového
rozpoctu neni povazovana za chybu, pokud grant bude kryt min. 60 % z celkovych skute¢nych nakladi projektu.

Ve vztahu ke zméné rozpoctu projektu se muzete potkat pfi realizaci projektu s nékterou z nasledujicich otazek, které
jsou niZe uvedeny a jizZ zodpovézeny.

Ve schvaleném rozpoc¢tu nebyla v jedné kapitole naplanovdana Zadna poloZka. V pribéhu projektu vznikla
potieba realizovat v ramci této ,,prazdné*“ kapitoly opodstatnény naklad. Je to mozné a jaka to je zména?

PFi zméné rozpoltu mlzete vytvofit novy fadek i v kapitole, ktera pfedtim nebyla pouzita. Tato zména je nepodstatna, i
kdyz plvodni hodnota kapitoly je nula. NavySeni na urovni kapitoly bude 100 %.

V kapitole mame dil¢i naklad, ktery jsme v prubéhu realizace projektu vyhodnotili jako zcela nepotrebny.
Soucasné se ve stejné kapitole ukazala potreba efektivnéjsSiho vyuZiti spotfeby na jinou poloZku. Je to mozné
a jaka to je zména?

Budete-li mit pfesun v ramci jedné kapitoly, bude se jednat o nepodstatnou zménu. Pfesun si muzZete provést na nové
vytvofeny fadek nebo posilit jiz aktualni fadek ze schvaleného plvodniho rozpoctu.

V ramci persondlniho zabezpeceni projektu se nam ukazala potfeba, Ze jednoho pracovnika planovaného na
30 mésicu bude zapotiebi mit jen na 20 mésicu. Souc¢asné vznikla potreba vytvoFit novou pozici, ktera bude
mit svoji dileZitou roli pri realizaci klicovych aktivit projektu. Je to mozné?

Tato zména je povolena. Bude to v rezimu nepodstatné zmény. Je nutné zdavodnit zménu personalniho zabezpeceni
v nejblizsi pribézné nebo zavérecné monitorovaci zprave.
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3. Dokladovani nakladu

PFijemce doklada vzdy ke kazdé prabézné/zavérecné zpravé ucetni doklady, které v ramci zplsobilé vySe nakladu
presahuji na ucetni polozce ¢astku 25 000,- K&.

Dale bude pfijemce vyzvan pfed kazdou pribéznou/zavéreénou zpravou k dolozeni nakladd pro rozsifeni kontrolniho
vzorku, které se musi pfiloZit k vyuctovani.

Doklady se pfedavaiji elektronicky (napf. ve formatu .pdf) a dobré Citelnosti.

a) Cim dokladujeme finanéni naklady a dobrovolnictvi?

Osobni nakl
- pracovni smlouvy (v&etné dodatk(), DPC, DPP
- mzdové vyméry nebo jiné relevantni doloZzeni vySe mzdy
- pracovni naplné
- vykazy prace
- mzdové listy
- Uhrady mezd a zakonnych odvodu (vydajovy pokladni doklad, bankovni vypis)

Cestovné zaméstnanci
- cestovni pfikaz, vyuétovani pracovni cesty
- vnitfni pfedpis zaméstnavatele k cestovnim nahradam
- prvotni ucetni doklady
- Uhrady (vydajovy pokladni doklad, bankovni vypis)

Material, sluzby, subdodavky
- UcCetni/dafiové doklady se zfejmou identifikaci pfedmétu plnéni pro posouzeni zplsobilosti

- doplhkové podklady (objednavka, dodaci list, pfedavaci protokol, smlouva, priizkum trhu, vybér dodavatele ...)

Dobrovolnicka €innost
- individualni dobrovolnictvi — smlouva s dobrovolnikem a mési¢ni vykaz prace
- skupinové dobrovolnictvi — souhrnny vykaz o dobrovolnické €innosti

b) Zpuasob dokladovani

V ramci zachovani jednotnosti pfedavanych podkladu je nutné pfilohy k vyuctovani €lenit podle pfilozené hierarchie
slozek. Pokud nemate pro nékterou sloZku naplh, tak ji nemusite vytvaret.
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Kapitola 1
Personalni podklady — pracovni smlouva, DPC. DPP, pracovni naplné:

- pojmenujte kazdy soubor €islem poloZzky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou smlouvy, pf. 1.1 Novak
PS, 1.4 Némcova DPP

Pracovni vykazy:
- skenujte podepsané pracovni vykazy za sledované obdobi po zaméstnancich
- pojmenujte kazdy soubor &islem poloZky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou PV, pf. 1.1 Novak PV, 1.4
Némcova PV

Mzdové listy:
- dolozte za kazdého zaméstnance zvlast v souboru mzdovy list za sledované obdobi

- pojmenujte kazdy soubor Cislem polozky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou ML, pF. 1.1 Novak ML,
1.4 Némcova ML

Uhrady (banka/pokladna):
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-V pfipadé uhrady mezd v hotovosti doloZte skeny Vydajového pokladniho dokladu za kazdého zaméstnance
dohromady v jednom souboru. Pojmenujte kazdy soubor Cislem poloZzky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a
zkratkou HOT, pf. 1.1 Novak HOT, 1.4 Némcova HOT.

-V pfipadé bezhotovostni Uhrady mezd a zakonnych odvodu dolozte bankovni vypis za kazdy mésic
samostatng, ktery pojmenujte mésicem, rokem a zkratkou B, pf. bfezen 2020 B, duben 2020 B. Je nutné, aby
byla v bankovnim vypise rychle identifikovatelna hledana odchozi transakce. Pokud bankovni vypis
neobsahuje napf. u kazdé transakce struény popis vygenerovany jako soudast vypisu, tak Udaje k
dotéenym transakcim doplite. Je akceptovatelné dokladat misto bankovniho vypisu vygenerovany individualni
vystup z on-line bankovnictvi. V tomto pfipadé je vhodné generovat sestavu za kazdého zaméstnance a
zakonné odvody samostatné za sledované obdobi. V tomto pfipadé pak pojmenujte soubory Cislem polozky
rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou B. Zakonné odvody pojmenujte nasledujicim zpisobem pF. odvody
socialni B, odvody VZP B, zalohové dari B.

Kapitola 2

Dobrovolnici individualni — smlouva o dobrovolnické &innosti
- pojmenujte kazdou smlouvu v souboru &islem poloZky rozpoctu, pfijmenim dobrovolnika a zkratkou DOB, pf.
2.1 Novakova DOB, 2.2 Némec DOB
- mésiéni vykazy dobrovolnika (podepsany) naskenujte za kazdého do samostatného souboru za sledované
obdobi, pojmenujte &islem polozky rozpoétu, pfijmenim pracovnika a zkratkou PV, pf. pf. 2.1 Novakova PV,
2.2 Némec PV

Dobrovolnici skupinovi
- doloZte sken zaznamu o zrealizované akci se zapojenymi dobrovolniky, ktery pojmenujte &islem poloZky
rozpoctu a ndzvem akce, pf. 2.3 den déti, 2.4 petiéni akce

Kapitoly 3—6

Ucetni doklady
- prvotni uc€etni doklad naskenujte (cely viditelny bez pfekryti) a pojmenujte ho ¢islem u&etniho dokladu podle

sloupce ,I*.

. [ dopliikové podklad

- naskenujte relevantni pfilohy a pojmenujte je Cislem ucetniho dokladu podle sloupce I ke kterému maji
vazbu. Budete-li pfikladat interni smérnici (pfedpis), tak postaci pojmenovat svym nazvem.

Uhrady (banka/pokladna)

- v pfipadé uhrady v hotovosti dolozte sken Vydajového pokladniho dokladu a pojmenujte ho Cislem ucetniho
dokladu podle sloupce ,I*.

-V pripadé bezhotovostni Uhrady dolozte bankovni vypis za kazdy mésic samostatné, ktery pojmenujte
meésicem, rokem a zkratkou B, pf. bfezen 2020 B, duben 2020 B. Je nutné, aby byla v bankovnim vypise
rychle identifikovatelna hledana odchozi transakce. Pokud bankovni vypis neobsahuje napf. u kazdé
transakce struény popis vygenerovany jako soulast vypisu, tak udaje k dot€éenym transakcim doplite. Je
akceptovatelné dokladat misto bankovniho vypisu vygenerovany individualni vystup z on-line bankovnictvi.
V tomto pfipadé je vhodné generovat potvrzeni o uhradé ke kazdé transakci samostatné a pojmenujte je
Cislem ucetniho dokladu podle sloupce I, ke kterému ma vazbu a pfipojte zkratku B.
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4. Obdobi zpUsobilosti

Obdobi zpulsobilosti vydaja je stanoveno v grantové smlouvé a je shodné s obdobim realizace projektu — tzn. Ze
je vymezeno datem zahajeni a datem ukon&eni projektu.

Ve vyjimeénych pfipadech jsou opravnéné naklady, na které byl u€etni doklad vystaven v poslednim mésici realizace
projektu a které byly uhrazeny do 30 dni od ukonéeni projektu. Vyjimeénym pfipadem se rozumi situace, kdy
pfijemce nemohl ovlivnit datum uhrazeni nakladu v dobé realizace projektu a k jeho uhradé doslo do 30 dni od
ukonCeni projektu (napf. vystaveni faktury za telefon k poslednimu dni realizace projektu, kterou obdrzite v
nasledujicim meésici po ukon&eni projektu; mzdy za posledni mésic realizace projektu uhradite v nasledujicim mésici;
posledni den realizace projektu mate zavére¢nou konferenci - faktura za pronajem prostor je vystavena posledni den
realizace projektu, ale obdrzite ji v nasledujicim mésici po ukon&eni projektu apod.). Mezi vyjimky nezapada situace,
kdy doklad k uhradé (napf. faktura) vznikl v dobé realizace projektu a pfijemce jej mohl uhradit v dobé
realizace projektu, k uhradé vsak doslo az v nasledujicim mésici. Posouzeni jinych pfipadl jako vyjimeénych je
pouze a plné v kompetenci Zprostfedkovatele fondu a nelze jej narokovat.

5. Uéetni nalezitosti dle §11 Zakona o uéetnictvi

Ugetni doklad (napt. pravodka k prijaté faktufe) je doklad, ktery je vystavovan danou organizaci (tedy pfijemcem nebo
partnerem). U&etni doklad musi splfiovat naleZitosti dle §11 Zakona o G&etnictvi.

Je celkem obvyklou praxi, Ze organizace vytvofi u€etni doklad z prvotniho dokladu tim, Ze pfimo do prvotniho dokladu
doplni chybéjici nalezitosti ucetniho dokladu dle §11 Zakona o Ucetnictvi. V takovém pfipadé je potom ucetni i prvotni
doklad fyzicky tvofen jednim a tim samym dokladem.

Nékteré organizace ovSem tvofi U¢etni doklad jako samostatny doklad (napf. pravodka k faktufe pfijaté), na kterém
vyplni vS8echny nalezitosti u€etniho dokladu, a prvotni doklad v nezménéné podobé k tomuto ucetnimu dokladu pfilozi.

6. KurzCNB

Pro prevod zpUsobilych nakladi projektu ve vyudtovani se pouziva pramérny mésiéni kurz dle CNB. Kurz je zvefejnén
CNB pro dany mésic vzdy aZ po jeho uplynuti.

Odkaz na kurz:
https://www.cnb.cz/cs/financni-trhy/devizovy-trh/kurzy-devizoveho-trhu/kurzy-devizoveho-trhu/prumerne_form.html

7. Naklady v cizi méné

Pfijemce/partner (ne zahrani¢ni) si naklady v cizi méné pifevede na koruny (K&) dle své interni ucetni metodiky pro
pfevod transakci v cizi méné do finan€niho uc€etnictvi. Ve vyuctovani grantu se naklady uvadi v K¢ a pro pfevod na
Eura se pouZzije prdmérny mésiéni kurz CNB.
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8. Zahraniéni partner s finanénim prispévkem

V pfipadé, kdy je do projektu zapojen zahrani¢ni partner s finanénim pfispévkem, vykazuji se jeho naklady ve
vyuétovani v K&. Partnerova domaci ména se pro vyudétovani prepoéitava na CZK pramérnym mésiénim kurzem CNB.
PFijemce zahrnuje veskeré zplsobilé naklady partnera projektu do vyuctovani.

Zahrani¢ni partner doklada pfijemci své uskute€néné naklady v ramci soupisky, ktera musi obsahovat udaje nezbytné
pro nastavené vyuctovani projektu (tj. vyCisleni nakladu a jeho ozna&eni Cislem poloZky dle rozpoc&tu projektu).
Soupiska nakladl dale musi obsahovat prohlaseni zahrani¢niho partnera, Zze uvedené naklady jsou pravdivé,
odpovidaji pozadavkam programu a vznikly v ramci projektu pfijemce grantu (s uvedenim nazvu projektu).

Na zahrani¢niho partnera se nevztahuje zplsob dokladovani naklad(l. Soupiska nakladu partnera se nemusi posilat
pfijemci pozemni poStou. Postaci poslani emailem, kde bude podepsana soupiska soucasti naskenované pfilohy.

Je-li partnerem projektu organizace z darcovskych zemi, mezinarodni organizace ¢i jeji agentura, akceptuje se
jako dostateény doklad prokazujici uskuteénéné naklady zprava nezavislého auditora zpUsobilého k provadéni
povinnych auditd ucéetnich dokladl osvédcujici, Ze vykazané naklady byly vynaloZzeny v souladu s Programovou
dohodou Active Citizens Fund, narodnimi pravnimi predpisy a pfislusnymi narodnimi a¢etnimi postupy.

Sken podepsaného originalu Zpravy auditora postaéi poslat pfijemci grantu emailem, ktery jej pak pfedklada v ramci
dokladovani nakladl projektu.

9. Zauctovani vynost a nakladu projektu / partnera projektu

Pridéleny grant projektu se doporucuje Uctovat jako dotaci, ve vySi vynaloZzenych nakladd uctovat spotfebu grantu na
ucet 691.

Naklady partnera projektu vstupuji do ucetnictvi pfijemce pouze rozvahoveé.

PFijemce musi byt schopen dolozit, jakym zplsobem je uctovano o vysi zavazka vuci partnerovi (musi byt podlozeno
sestavou nakladd/vydaju z ucetnictvi partnera). Pro Gc¢tovani o poskytnuti finanénich prostfedkd partnerovi je
doporuéen nasledujici postup (jako jeden z moznych). Doporu€ujeme konzultovat pfipadné s auditorem vasi
organizace.

Zavazek — poskytnout partnerovi zalohu (event. doplatek). Pohledavka vicéi partnerovi je, aby vyuétoval poskytnutou
zalohu — dulezité je, aby byly vS§echny naklady schvaleny v monitorovaci zprave.

Postup uCtovani prijemce/partner

1) pfijaty grant od nadace je/ bude ve vétsiné pfipadl u neziskovych organizaci Uétovany (pfispévk.org. nebo
podnikatelské organizace pouziji "své" vynosové UCty na pfijem grantu, jiné zavazky a jiné pohledavky)
XXX/691

2) interni doklad, kterym se stanovi ¢astka uréena pro partnera (partnery - rlizna analytika ucétu) 691/379 (nebo i
325)

3) zaslani penéz/zalohy partnerovi 378/221 (event. 315/221 nebo i 314/221)

4) vyuctovani zalohy partnera — po schvaleni nakladl v monitorovaci zpravé 379/378 (event. na strané MD 325,
na strané DAL 314, 315)

5) doplatek partnerovi (naklady budou vy3Si nez zaloha) 379/221 (nebo 325/221)
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6) vratka partnera (naklady budou nizSi nez zaloha) 221/378 (315,314) v prabéhu obdobi na MD uctu 378
(314,315) je sledovana vySe poskytnuté zalohy partnerovi a na strané DAL u&tu 379 vySe naroku partnera, na
ktery ma v projektu narok. Po schvaleni zavére¢né monitorovaci zpravy by mély byt zlstatky uctd nulové.

Priklad:
Zavazek vici partnerovi — 500 000 DAL 379 — viz bod 2)
Zaslana zaloha partnerovi — 250 000 MD 378 — viz bod 3)
(100 % naklad bylo vyCerpano a schvaleno v MZ) — tj. 500
000
Vyuctovani zalohy partnera — 250 000 MD 379/ DAL 378 — viz bod 4)
Doplatek partnerovi — 250 000 MD 379 — viz bod 5)
379
Viz bod 2) 500 000,00
Viz bod 4) 250 000,00
Viz bod 5) 250 000,00
Zustatek 0
3l8
Viz bod 3) 250 000,00
Viz bod 4) 250 000,00
Zlstatek 0
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