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Uvod

Prlivodce je urcen pro pfijemce grantu v programu Active Citizens Fund, ktery je financovan z Fondd EHP a
Norska.

V Privodci je popsana zakladni prace se souborem v ramci vyuctovani pridéleného akéniho nebo matchingového
grantu.

Formulare ve vyuctovani jsou pripravené tak, aby financni fizeni projektu a jeho samostatné vyuctovani bylo
uZivatelsky co nejpfijatelnéjSi a soucCasné byla zajiSténa dostatecna vypovidaci schopnost o realizovaném
projektu. Obsah Prlvodce je dllezZity predevsim pro finan¢ni manazery a Ucetni prijemce.

Obsah

Z3kladni informace o formulafi Vyuactovani 3
Vyuctovani 3
Zmeéna rozpoctu 5
Dokladovani nakladd (vydaja) 5
Ucetni naleZitosti dle 8§11 Zakona o Gcetnictvi 8
Néklady v cizi méné 8
Obdobi zpUsobilosti 8
Casto kladené otazky (FAQ) 9

£ 9
Nadace OSF B\, skauTsY
| L S

VYBOR DOBRE VULE

Nudaor Olgy Howlod



lceland [Pd_lj

Liechtenstein Active S odvahou.
Norway citizens fund

Zakladni informace o formulari Vyuctovani

Pro praci se souborem budete potfebovat mit k dispozici ve svém pocitaci MS Excel od verze 2013. Ve
starSi verzi neni zarucena funkénost. S formulafem pracujte vzdy na pevném disku pocitace (notebooku),
nikoliv na vzdaleném (sdileném) uloZiSti. Ovérte si pfedem, Ze pouZivate systém Microsoft (MS). V opacném
pripadé nebude formulaf na vyuctovani pracovat korektné. V pripadé potizi se prosim obratte na svou kontaktni
osobu.

Pfi ivodnim spusténi formuldfe mdzete byt na vaSem PC vyzvani v horni ¢asti liSty k Povoleni Upravy a Povoleni
obsahu. Bez této akceptace nebude mozné formular vyplnit.

FormulaF vyuctovani obsahuje pouze dva identické listy. Vyplfite prosim jen jeden list a to podle toho, kolik
budete vyuctovavat Ucetnich polozek. Prvni list je pfipraven na vyuctovani do 30 poloZzek a druhy list je do 100
polozek. V pripadé, Ze budete potfebovat vyuctovat vice polozek, obratte na prosim na svou kontaktni osobu.

V nésledujici ¢asti Prlvodce se budeme prakticky vénovat vyplfiovani formulare.
Vyuctovani
V okamZiku, kdyZz mate od Nadace OSF/VDV formular pro vyuctovani grantu, tak je list v zahlavi jiz predvyplnén.

Prosime, abyste spravnost Gidajl v zahlavi zkontrolovali. Zjistite-li nesoulad, obratte na prosim na svou kontaktni
osobu.

PFedvyplnéné hodnoty nelze z vasi strany upravovat, pole jsou uzamknuta.

Jak vyplnit Vyactovani?

V prvnim kroku prosime o zadani hodnoty do pole ,C6", kam podle vaSeho bankovniho vypisu uvedete castku
v CZK, kterd vam byla pfipsana na ucet.

Ve formulafi vyuctovani jsou nastaveny vzorce, které za vas budou sledovat vyuctovani projektu z pohledu vyse
Cerpaného grantu (CZK/EUR) a pripadné vratky grantu (EUR).

V druhém kroku uz staci jen vyplnit GCetni doklady, které souviseji s podpofenym projektem.

Coby pfFijemce akéniho grantu vypliiujete nasledujici sloupce:

Sloupce Co tam vyplnim?

Kapitola rozpoctu Dle schvaleného rozpoctu projektu zadejte Cislo kapitoly, ke které se
vztahuje Ucetni polozka. MUZete ho napsat ru¢né nebo vybrat v dané
burice z roletové nabidky. Povolené hodnoty jsou 1, 3,4, 5 a 6.

Popis nakladu Vyplrite struc¢né podle textu na ucetnim dokladu.

(vydaje)

Celkova Castka Uvedte presnou castku, ktera je uvedena na Ucetnim dokladu, bez
dokladu vlivu na to, zda bude doklad ¢astecné nebo cely hrazen z projektu.
Zpusobild castka Vyplrite ¢astku, kterd odpovida zpUsobilé vysi nakladu projektu, kterou
projektu v UCetnictvi projektu evidujete.
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Céastka ze zpGsobilé
vySe hrazena
z grantu

Doplnite presnou ¢astku, ktera je hrazena z grantu.

Céstka ze zplsobilé
vySe hrazena z jinych

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo. Hodnota je zavisla na
vyplnénych dvou predchozich hodnotach na fadku.

zdrojll
Cislo u¢etniho Podle vaSeho Ucletnictvi napiSte presné oznaceni Ucetniho dokladu
dokladu v plném formatu, pod kterym je ve vaSi evidenci veden.

Datum zauctovani v
deniku

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR, kterym je zauctovan naklad
v podvojném Ucetnictvi na nakladovém Uctu. Tzn. rozhodné datum,
kterym vstupuje naklad do vysledovky. U prijemcl, ktefi neuctuji
v podvojném Ucetnictvi, to bude obvykle datum zauctovani vydaije.

Datum platby

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR. Pokud byl naklad hrazen
nejdrive zalohové a pak doplatkem, uvedte do pole dva datumy.

Coby pFijemce matchingového grantu vypliiujete nasledujici sloupce

Sloupce

Co tam vyplnim?

Kapitola rozpoctu

Dle schvaleného rozpoctu projektu zadejte Cislo kapitoly, ke které se
vztahuje Ucetni polozka. Mlzete ho napsat ru¢né nebo vybrat v dané
bunce z roletové nabidky. Povolené hodnoty jsou 1, 3,4, 5a 6.

Popis nakladu

Vyplrite stru¢né podle textu na ucetnim dokladu.

(vydaje)
Celkova ¢astka Uvedte presnou Castku, ktera je uvedena na Ucetnim dokladu, bez
dokladu vlivu na to, zda bude doklad ¢astecné nebo cely hrazen z projektu.

ZpUsobila castka
projektu

Vyplrite ¢astku, kterd odpovida zpUsobilé vysi nakladu projektu, kterou
v Uletnictvi projektu evidujete.

Céstka ze zplsobilé
vySe hrazena
z grantu

Doplnte pFesnou castku, ktera je hrazena z grantu.

Céastka ze zpGsobilé
vySe hrazena z

Pole je zcela automatizované a vyplni se samo. Hodnota je zavisla na
vyplnénych dvou pfedchozich hodnotach na Fadku.

kampané
Cislo u¢etniho Podle vaseho Ucletnictvi napiSte presné oznaceni Ucetniho dokladu
dokladu v plném formatu, pod kterym je ve vasi evidenci veden.

Datum zauctovani v
deniku

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR, kterym je zalctovan naklad
v podvojném Ucetnictvi na nakladovém uctu. Tzn. rozhodné datum,
kterym vstupuje naklad do vysledovky. U pfijemct, ktefi nedctuji
v podvojném Ucetnictvi, to bude obvykle datum zauctovani vydaje.

Datum platby

Uvedte datum ve tvaru DD.MM.RRRR. Pokud byl ndklad hrazen
nejdrive zalohové a pak doplatkem, uvedte do pole dva datumy.
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Jak vyuctujete nepfimé naklady?

AkCni grant - pokud vas podporeny projekt ma v poli ,C17" zadanou hodnotu, tak mUZete skutecné vykazat i
Cerpani nepfimych nakladd. Ty se vykazuji jednou souhrnnou polozkou pfimym zdpisem do pole ,D17 a
naslednym rozpadem do pole ,E17"a ,F17".

Matchingovy grant - pokud vas podporeny projekt ma v poli ,C16" zadanou hodnotu, tak muiZete skutecné
vykazat i ¢erpani neprimych nakladd. Ty se vykazuji jednou souhrnnou polozkou primym zapisem do pole ,D16"
a naslednym rozpadem do pole ,E16" a ,E16".

Mate spravné vyuctovany grant?

Za predpokladu, Ze mate vypInéné vyuctovani a nezobrazuje se vdm zadné pole s cervenym podbarvenim, tak
mate vSe spravné vyplnéné.

Zména rozpoctu

Ve formulafi Vyuctovani mate uvedeny Schvaleny rozpocet a to pouze na Urovni kapitol. V pripadé, Ze v pribéhu
realizace projektu nastane situace, kdy vam vznikne naklad, ktery v Zadosti nebyl uveden, tak i tento novy naklad
je mozné zahrnout do vyuctovani. Zpravidla se bude jednat o nepodstatnou zménu, pokud naklad bude mit
pfimou vazbu k realizovanému projektu.

Nastane-li v prlibéhu realizace projektu potreba néktery naklad posilit v ¢erpdni, oproti ¢astce uvedené ve
schvaleném rozpoctu, tak se bude také jednat o nepodstatnou zménu (za predpokladu, Ze ¢astku usetfite na jiné
polozce).

Nastane-li v prabéhu realizace projektu potreba néktery naklad presunout do jiné kapitoly oproti schvalenému
rozpoctu, zpravidla se také bude jednat o nepostatnou zménu.

Nepodstatné zmény rozpoctu doporucujeme predem konzultovat s vasi kontaktni osobou Nadace OSF/VDV.

Dokladovani nakladu (vydaju)

Prijemce doklada vzdy k zavérecné zpravé uUcetni doklady, které v rdmci zpUsobilé vySe nakladu presahuji na
Ucetni polozce ¢astku 25.000,- K¢.

Déle mUZze byt prijemce vyzvan po odevzdani zavérecné zpravy k dolozeni nakladd v ramci kontrolniho vzorku.
Doklady se predkladaji ve formatu ,..pdf* a dobré citelnosti.

a) Cim dokladujeme naklady?

Osobni naklady
- pracovni smlouvy (véetné dodatka), DPC, DPP
- mzdové vyméry nebo jiné relevantni doloZeni vySe mzdy
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- pracovni naplné

- vykazy prace

- mzdoveé listy

- Uhrady mezd a zdkonnych odvodU (vydajovy pokladni doklad, bankovni vypis)

Cestovné zaméstnancl

- cestovni pfikaz, vyuctovani pracovni cesty

- vnitini predpis zaméstnavatele k cestovnim nadhradam
- prvotni Ucetni doklady

- Uhrady (vydajovy pokladni doklad, bankovni vypis)

Material, sluzby, subdodavky
- Ucetni/dariové doklady se ziejmou identifikaci predmétu pInéni pro posouzeni zplsobilosti
- doplrikové podklady (objednévka, dodaci list, pfedavaci protokol, smlouva, prizkum trhu, vybér dodavatele ...)

b) Zpusob dokladovani

V rdmci zachovani jednotnosti predavanych podkladd je nutné prilohy kvylctovani clenit podle pfilozené
hierarchie slozek. Pokud nemate pro nékterou slozku napln, tak ji nemusite vytvaret.

Pfilohy k
vyutovani

1 kapitola 3-6 kapitola

Personalni

podklady mm Cetni doklady

Ostatni
doplfikové
podklady

m Pracovni vykazy

Uhrady
(banka/pokladna)
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Kapitola 1

Personalni podklady - pracovni smlouva, DPC, DPP, pracovni naplné:
- pojmenujte kazdy soubor &islem polozky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou smlouvy, pf. 1.1
Novak PS, 1.4 Némcova DPP

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

Mzdoveé listy:
- doloZte za kazdého zaméstnance zvlast'v souboru mzdovy list za sledované obdobi
- pojmenujte kazdy soubor cislem poloZzky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou ML, pf. 1.1 Novak
ML, 1.4 Némcova ML

Uhrady (banka/pokladna):

- vpfipadé uhrady mezd v hotovosti dolozte skeny Vydajového pokladniho dokladu za kazdého
zaméstnance dohromady v jednom souboru.

- pojmenujte kazdy soubor cislem polozky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou HOT, pf. 1.1 Novak
HOT, 1.4 Némcova HOT.

- v pripadé bezhotovostni Uhrady mezd a zakonnych odvodu (socialni, zdravotni a dan) doloZte bankovni
vypis za kazdy mésic samostatné, ktery pojmenujte mésicem, rokem a zkratkou B, pf. bFezen 2020 B,
duben 2020 B. Je nutné, aby byla v bankovnim vypise rychle identifikovatelnd hledana odchozi transakce.
Pokud bankovni vypis neobsahuje napf. u kazdé transakce strucny popis vygenerovany jako soucast
vypisu, tak Udaje k dotlenym transakcim doplnte. Je preferované 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. Vtomto pripadé pak
pojmenujte soubory &islem polozky rozpoctu, pfijmenim pracovnika a zkratkou B. Zakonné odvody
pojmenujte nasledujicim zpdsobem pF. odvody socidlni B, odvody VZP B.

Kapitola 3-6
i .

- prvotni Ucetni doklad naskenuijte (cely viditelny bez prekryti) a pojmenujte ho ¢islem Ucetniho dokladu
podle sloupce ,I".

C /l |vl s || .

- naskenujte relevantni prilohy a pojmenuijte je Cislem Ucetniho dokladu podle sloupce I, ke kterému maji
vazbu. Budete-li prikladat interni smérnici (predpis), tak postaci pojmenovat svym nazvem.

Uhrady (banka/pokladna):
- vpfipadé uhrady v hotovosti dolozte sken Vydajového pokladniho dokladu a pojmenujte ho &islem

Ucetniho dokladu podle sloupce ..I".
£ 9
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- v pripadé bezhotovostni Uhrady dolozte bankovni vypis za kazdy mésic samostatné, ktery pojmenujte
mésicem, rokem a zkratkou B, pF. bfezen 2020 B, duben 2020 B. Je nutné, aby byla v bankovnim vypise
rychle identifikovatelnd hledana odchozi transakce. Pokud bankovni vypis neobsahuje napf. u kazdé
transakce stru¢ny popis vygenerovany jako soucast vypisu, tak Gdaje k dotéenym transakcim dopliite. Je
preferované 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 pojmenuijte je
Cislem Ucetniho dokladu podle sloupce I, ke kterému ma vazbu a pfipojte zkratku B.

Ucetni néleZitosti dle 811 Zakona o Uletnictvi

U¢etni doklad (napf. priivodka k pFijaté faktuFe) je doklad, ktery je vystavovdn danou organizaci (tedy
prijemcem). U¢etni doklad musi splfiovat néleZitosti dle 811 Z&kona o Ucetnictvi.

Je celkem obvyklou praxi, Ze organizace vytvori ucetni doklad z prvotniho dokladu tim, Ze pfimo do prvotniho
dokladu doplni chybégjici nalezitosti icetniho dokladu dle §11 Zakona o Ucetnictvi. V takovém pfipadé je potom
Ucetni i prvotni doklad fyzicky tvofen jednim a tim samym dokladem.

Nékteré organizace oviem tvofi Ucetni doklad jako samostatny doklad (napF. privodka k fakture prijaté), na
kterém vyplni vSechny naleZitosti ucetniho dokladu, a prvotni doklad v nezménéné podobé k tomuto Ucetnimu
dokladu pfilozi.

Dalsi informace o zpUsobilych ndkladech najdete v PFirucce pro prijemce - sekce 4.2. Zpusobilé ndklady.

Naklady v cizi ménée

PFijemce si ndklady v cizi méné prevede na CZK dle své interni ucetni metodiky pro pfevod transakci v cizi méné
do finan¢niho Ucetnictvi. Ve vylctovani grantu se naklady uvadi v CZK a pro prfevod na Eura se pouZije
automatizovany kurz dle prevodu grantu na ucet pfijemce.

Obdobi zpUsobilosti

Obdobi zplsobilosti vydajua je stanoveno v grantové smlouvé a je shodné s obdobim realizace projektu - tzn.
Ze je vymezeno datem zahajeni a datem ukonceni projektu.

Ve vyjimecnych pfipadech jsou opravnéné naklady, na které byl Ucetni doklad vystaven v poslednim mésici
realizace projektu a které byly uhrazeny do 30 dni od ukonceni projektu. Vyjime€nym 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 mésici po ukonceni projektu; mzdy za posledni mésic realizace projektu uhradite v
nasledujicim mésici; posledni den realizace projektu mate zavérecnou konferenci - faktura za pronajem prostor
je vystavena posledni den realizace projektu, ale obdrzite ji v nasledujicim mésici po ukonceni projektu apod.).
Mezi vyjimky nezapada situace, kdy doklad k thradé (nap¥. faktura) vznikl v dobé realizace projektu a
pfijemce jej mohl uhradit v dobé realizace projektu, k dhradé vSak doSlo aZ v nasledujicim mésici.
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Posouzeni jinych pripadd jako vyjimecnych je pouze a plné v kompetenci Zprostredkovatele fondu a nelze jej
narokovat.

Casto kladené otazky (FAQ)
Pri realizaci projektu muize pfijit néktera z nasledujicich obvyklych otazek, které nize uvadime. Odpovédi vam
mohou usnadnit realizaci projektu, pfipadné predejit komplikacim.

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

Jakykoliv pracovnépravni vztah musi obsahovat pfesnou pracovni pozici, ktera je vymezena ve schvaleném
rozpoctu ve sloupci B. Dale musi obsahovat vysi Uvazku pro projekt, nazev programu Active Citizens Fund, nazev
projektu. DPC a DPP musi byt uzaviena vZdy samostatné pouze pro projekt.

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

V pfipadé, kdy se zaméstnanec podili v soub&hu na vice rliznych projektech, tak ho mizZete mit zaméstnaného
pod jednou pracovni smlouvou. V tento okamzik bude narocnéjsi jeho vykazovani ve vyuctovani. Musite uzavrit
se zameéstnancem dodatek k pracovni smlouvé, kterym bude vazan k projektu, pfipadné postupovat jinou
alternativou, ktera je u vas obvykla, ale musi splfnovat podminky zpUdsobilosti.

MiZeme mit se zaméstnancem uzavieno v soubéhu vice pracovnich smluv podle projektii? Ano

Tato je varianta je mozna a bude pro vas pak i jednodussi vyuctovani grantu. Pro kazdou pracovni smlouvu se
zpravidla eviduje samostatny mzdovy list, ze kterého budete Cerpat Udaje pro vyuctovani. Nebudete se muset
pak obavat propoctl a korekci u vyse zpUsobilého nakladu. Je jen nutné pfi soub&hu pracovnich smluv myslet na
platnou legislativu, kterda vam neumozfuje na jednu shodnou pracovni pozici uzavirat vice pracovnépravnich
vztah(. Jeden zaméstnanec viak nemUze byt v organizaci zaméstnan na vice nez 1,2 Gvazku.

MiiZe byt uzaviena Dohoda o provedeni prdce pro projekt listné? Ne
PoZzadujeme vzdy pisemnou formu.

Mohou byt pracovnici na DPP a DPC vysildni na pracovni cesty? Ano
M(iZete vysilat i zaméstnance na DPP i DPC na pracovni cesty, véetné vyplaceni finanénich narokd vztahuijicich se
k cest&. Musite mit vyslovné v uzaviené DPP ¢ DPC ujednéni o vysilani na pracovni cesty!

Musime v ramci vyiuctovani ndrokovat povinné trazové pojisténi zaméstnavatele? Ne

Povinné Urazové pojisténi zaméstnavatele je zpUsobilym nakladem projektu. Jeho vySe je odvozena dle platné
legislativy a vySe zpUsobilého ndkladu na projekt. Je na vaSem rozhodnuti, zda budete tento naklad vykazovat do
vyuctovani.

Ve kterém mésici je zpusobilym ndkladem povinné trazové pojisténi v ramci projektu?

PFi posuzovani naroku povinného Urazového pojisténi musime vychazet ze skutecnosti, kdy projekt zacal. Na
projekt pohlizime, Ze datem jeho zahajeni vznikaji pracovnépravni vztahy. Pokud byl projekt zahajen v bfeznu,
tak v dubnu vam vznika z pohledu nakladu prvni odvod za uzaviené pfedchozi 1. Ctvrtleti roku. Na zakladé toho
muZete v dubnu uplatnit ndklad pouze v alikvotni ¢asti za brezen. Nasledné za 2. Ctvrtleti vdm vznikne Ucetné
naklad v Cervenci. Tento postup se opakuje vramci kazdého Ctvrtleti stejné. Pouze u konce realizace projektu se
bude sledovat, aby posledni uplatnéné pojisténi v rdémci mezd bylo uznatelné v rdmci zptsobilosti projektu.
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Jsme NNO, kterd nemd zaméstnance na pracovni smlouvu, pouze na DPP. 1x za % roku hradime povinné
lrazové pojisténi zaméstnavatele v min. vysi 100,- KC. Je to zpiisobily ndklad projektu? Ano
V tomto pripadé se jedna o zpUsobily ndklad projektu. MUZete danou polozku vykazat ve vylctovani.

MiZeme platit v radmci projektu zaméstnanciim odmény? Ano

Odmeény jsou zpUsobilym nakladem. PoZadujeme, aby jejich vySe byla pisemné odlvodnéna a nebyla poskytnuta
za b&Znou pracovni ¢innost, za kterou pobird zaméstnanec sjednanou mzdu. Musi se jednat o odvedenou praci
nad ramec bézného pracovniho vykonu. VySe pfidélené odmény by méla byt pfimérena kvysi bézné mzdy
zaméstnance a zasluhy.

Mdme v organizaci nastaven roéni ndrok dovolené ve vysi 25 dni (200 hodin pFi celém tvazku). Jsou dny
dovolené nad rdmec zdkonné povinnosti 20 dnii zplisobilym ndkladem? Ano

Za predpokladu, Ze mate v ramci interni smérnice (pfedpisu) stanoveno, Ze ro¢ni narok je ve vasi organizaci 25
dnd, tak celd dovolena je zpUsobily naklad.

Mohou vznikat zaméstnanciim v rdmci projektu pFes€asové hodiny jako zptisobily ndklad? Ne
PrescCasové hodiny jsou nezpUsobily naklad. Nelze je proplacet v rdmci projektu a nesmite je hradit ani v ramci
neprimych nakladd.

Zaméstnankyné odejde v ramci realizace projektu na PenéZitou pomoc v materstvi. Po jejim ukonceni, kdy je
projekt jesté v realizaci, si poZddd o €erpdni dovolené. Jednd se o zplisobily ndklad? Ano

Za predpokladu, Ze zaméstnankyné pracovala pro projekt a soucasné zadost o Cerpani dovolené je v dobé, kdy
projekt je stale realizovan, jednd se o zpusobily naklad. Pokud pracovala zaméstnankyné na projektu jen dil¢im
Gvazkem, tak vyse zpUsobilého nakladu musi zohledfiovat tuto skutecnost.

Zaméstnanec si nevybral v priibéhu roku dovolenou a ddle u nds pracuje. MiiZeme mu ji proplatit jako
nevycerpanou a ndrokovat jako zptisobily ndklad? Ne

Podle zakoniku prace ma zaméstnanec Cerpat dovolenou na zotavenou primarné v roce, kdy mu vznikl. Jsou-li na
strané zameéstnavatele prekazky, diky kterym nebylo mozné zaméstnanci umoznit Cerpani dovolené, tak si ji ma
vyCerpat v roce nasledujicim ve Ih(té stanovené zaméstnavatelem.

Zaméstnanec pracoval na projektu a skoncil na zdkladé uplynuti vypovédni doby. Zaméstnanec mél v pldnu, Ze
v poslednim pracovnim mésici si vybere zbyvajici nevycerpanou dovolenou. Z diivodu nemoci v poslednim
mésici si dovolenou nevycerpal. Byla mu proplacena v posledni mzdé jako nevyCerpand dovolend. Je to
zplsobily naklad? Ano

Jednd se o zpUsobily naklad, jelikoZz nikdo nemohl predvidat, Ze bude v poslednim mésici nemocen. Tato
skutec¢nost se nedala ze strany zaméstnavatele ovlivnit.

MiiZe mit zaméstnanec v ramci organizace vétsi pracovni tivazek, neZ 1,0 a pFitom pracovat na projektu? Ano
Podle nastavenych pravidel je akceptovano max. 1,2 Uvazku, do kterého se zapocitavaji vSechny pracovnépravni
vztahy (pracovni smlouva, DPC i DPP) u zamé&stnavatele. V3e musi byt v souladu se Zakonikem préce.

s o

Musi se Eerpat nepiimé ndklady priibézné v kazdém mésici v % vysi dle schvdlené Zddosti? Ne

Nepiimé naklady budete vykazovat ve vyuctovani souhrnnou jednorazovou ¢astkou. V odevzdaném vyuctovani
se bude kontrolovat, zda neni vySe neprimych nakladd za celkovy projekt prekrocena ve vztahu k % sazbé a
soucasné i ve vztahu skutecné vynaloZenych nakladd v kapitole 1, ze kterych je odvozena jejich % vy3e.
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Musi byt nepfimé ndklady evidovdny v ucetnictvi? Ano
Je to jedna z podminek zpUsobilosti, Ze i nepfimé ndklady musi byt evidovany v Ucetnictvi. Soucasné musi byt
splnéno i casové hledisko vzniku ndklad( a Uhrady.

Podléhaji nepfimé naklady kontrole na misté ze strany nadace? Ne

PFi pripadné kontrole na misté nebude nadace poZadovat predlozeni prvotnich dokladd k nepfimym nakladdm.
Musite byt ale schopni doloZit agregovanou Ucetni sestavu k projektu s rozliSenim zdrojud financovani (je-li
relevantni).

Ve schvdleném rozpoltu nebyla vjedné kapitole nami uvedena Zddnd polozka. Ukdzala se potreba
opodstatnéného nakladu v ramci této prdazdné kapitoly uskutecnit. Je to moZné a jakd to je zména? Ano
MUzZete vylctovat i naklad, ktery nebyl pdvodné v rozpoctu zanesen, ale velmi doporucujeme toto konzultovat se
svou kontaktni osobou. Tato zména je zpravidla nepodstatna.

V kapitole mame dil¢i pldnovany ndklad, ktery byl ndmi vyhodnocen v pribéhu realizace projektu za zcela
nepotfebny. V této kapitole se ukdzala potfeba efektivnéjSiho vyuZiti spotfeby na jinou polozku. Je to mozné a
jakd to je zména?

Interni pfesun v ramci jedné kapitoly na novou polozku je mozny a bude se jednat o nepodstatnou zménu.

V ramci persondlniho zabezpeceni projektu se ndm ukdzala potfeba, Ze jednoho pracovnika pldnovaného na 12
mésicii bude zapotFebi mit jen na 10 mésicu. Souc¢asné vznikla potFeba vytvoFit novou pozici, kterd bude mit
svoji dileZitou roli pri realizaci klicovych aktivit projektu. Je to moZné?

Tato zména je povolend. Bude to v reZimu nepodstatné zmény.

MiZeme hradit z projektu i ndklady, které ndm vzniknou pFed terminem realizace projektu, kdyZ souvisi
prokazatelné s jeho realizaci?

Zpusobilost ndkladl projektu z ¢asového hlediska je vazdna s terminem realizace projektu. Neni tudiz mozné
vyuctovat naklady vzniklé mimo obdobi realizace projektu.

Specifika pouze pro prijemce matchingového grantu

Jakym zpiisobem prijemce matchingového grantu prokdZe vybranou ¢dstku v ddrcovské kampani?

Vybranou &astku v darcovské kampani pfijemce dolozi Gcetni soupiskou (sestavou) bez ohledu na typ kampané a
platformy, ktera byla pouzita. Ze soupisky musi byt zfejmé datum zauctovani (pfijeti) vynosu (pfijmu), vySe castky
a identifikace platce (zdroje).

Pokud bude kampan realizovana pfes crowdfundingovy portdl, ktery si Uctuje provizi, jakd Eastka se povaZuje
za vynos v ramci podporfeného projektu?

V pfipadé, kdy se rozhodne pfijemce vyuzit portal, kde se hradi provize z vybrané Castky, zapocitava se pro
potfeby podporeného projektu financni ¢astka, kterou obdrzi prijemce na svlj bankovni Gcet. Ta je obvykle uz
ponizena o smluvni provizi.

Jak se bude postupovat, kdyZ pfijemce matchingového grantu ziskd v ramci ddrcovské kampané vice financi,
neZ bylo piivodné v planu?
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V pripadé, Ze pfijemce béhem kampané shromazdi ¢astku nad ramec schvaleného rozpocltu, pro potreby
podporeného projektu a vyuctovani bude vychazet pouze z pivodni pldnované ¢astky a pomérné ¢astky grantu,
kterou se pUvodni ¢astka kampané zdvojndsobi. Prijemce ¢astku vybranou nad rdmec schvaleného rozpoctu
pouZzije dle vlastniho rozhodnuti a tato ¢astka jiz nevstupuje do vyuctovani projektu.

KdyZ nebudeme v ramci kampané uspésni dle naseho ocekdvdni, ale presto se nam podafi ziskat alesporn 1000
eur, miiZeme projekt realizovat alespori z ¢dsti?

Ano, my vam skutecné vybranou c¢astku (vyssi nez 1 000 eur) zdvojndsobime a projekt miZete realizovat pouze
Castecné, bude-li to i v takovém pripadé davat smysl. Bude pak zalezet na vas, jaké naklady z celkového
schvaleného rozpoctu zrealizujete.

Budeme vytctovdvat pouze grant nebo i cdstku vybranou v kampani?
Budete vyuctovavat obé Castky v jednom vyuctovani, tj. grant i vynos z kampané (do vySe matchingu), nebot obé
davaji dohromady rozpocet projektu.

Jak sprdvné uctovat cdastku vybranou v ddrcovské kampani?

Darcovské platformy maji sva specifika fungovani a zpUsoby vyplaceni ¢astek z kampané. Je nutné se predem
seznamit s individualnimi podminkami provozovatele platformy a podle toho nasledné zvolit i vhodny postup
uctovani u pfijemce.

MiiZeme zahrnout do ndkladii projektu i odmény pro ddrce, které jsou napF. na nékterych ddrcovskych

portdlech béZnou nabidkou?
Naklady vzniklé formou zdvazku jako odmény pro darce nejsou zplsobilym nakladem projektu.
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