
Webinář k odevzdání závěrečné 
zprávy pro akční granty

Po dobu prezentace mějte, prosím, vypnutý mikrofon. 

Prostor k zodpovězení dotazů bude následovat po úvodní prezentaci. 

K pokládání dotazů v průběhu webináře, prosím, využívejte chat.

15:00 - 16:30



Akční granty pouze závěrečná zpráva (ZZ) a to 2 měsíce po skončení realizace projektu.

Obsahová část
Finanční část
Přílohy 

Cíl závěrečné zprávy: Zhodnotit průběh projektu ve vztahu k plánu a podmínkám stanoveným v grantové smlouvě.  

Termín odevzdání: ve smlouvě a v Grantysu

Struktura ZZ:
1.
2.
3.

Monitorovací zpráva o realizaci projektu
Přehled ukazatelů a dopadů projektu
Případová studie

Vyúčtování 



Grantovou smlouvu (v Grantysu)
Dokument monitorovací zpráva (web/dokumenty pro příjemce)
Formulář vyúčtování (obdržíte na začátku realizace projektu)
Tabulku Přehled ukazatelů a dopadů (web/dokumenty pro příjemce)
Manuál na přípravu případové studie (obdržíte od koordinátorky)

1.
2.
3.
4.
5.

Budete potřebovat:

https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=Monitorovac%C3%AD%20zprava%20%2D%20vzor%20pro%20ak%C4%8Dn%C3%AD%20granty%20%2D%20digi%2C%20zam%C4%9B%C5%99en%C3%AD%205
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=P%C5%99ehled%20ukazatel%C5%AF%20a%20dopad%C5%AF%20projektu%20%2D%20Ak%C4%8Dn%C3%AD%20granty%20zam%C4%9B%C5%99en%C3%AD%205


Formulář monitorovací zprávy

Aktivity 
Zapojení cílové skupiny 
Dosažené cíle
Dosažení výstupů a ukazatelů
Případné změny či nesrovnalosti

= zhodnocení výsledného stavu projektu oproti plánu v grantové žádosti 



Přehled ukazatelů a dopadů projektu



Přehled ukazatelů a dopadů projektu



Manuál

Případová studie 

Bude sloužit k propagaci vaší
organizace, programu a jako inspirace
ostatním. Její krátký formát Vám
umožní se zamyslet nad
nejdůležitějšími momenty projektu. 



odevzdáváte ve 3 složkách:  obsahová část - zdroje ověření
finanční část 
publicita

odkaz na sdílené uložiště uvádíte v dokumentu monitorovací zpráva bod 11.

Přílohy



Formulář Vyúčtování 



Formulář Vyúčtování obsahuje makra, pozor!
Daný soubor si stáhněte do PC.
Pracujte v české verzi MS Excel (2013 a novější).
Popis práce s formulářem najdete v Průvodci vyúčtováním akčn﻿ích a
matchingových grantů.
K formuláři Vyúčtování přikládáte odkaz na složku Finance ve sdíleném
úložišti.

Složka finance obsahuje všechny účetní doklady k položkám, jejichž hodnota
přesahuje 25 000 Kč. Po odevzdání můžete být vyzváni k doložení projektových

výdajů skrze námi stanovený kontrolní vzorek

Formulář Vyúčtování

Průvodce vyúčtováním

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/05/P%C5%99%C3%ADjemce_Pr%C5%AFvodce-vy%C3%BA%C4%8Dtov%C3%A1n%C3%ADm_ak%C4%8Dn%C3%AD-a-matchingov%C3%A9-granty_k_1.6.2022.pdf
https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/05/P%C5%99%C3%ADjemce_Pr%C5%AFvodce-vy%C3%BA%C4%8Dtov%C3%A1n%C3%ADm_ak%C4%8Dn%C3%AD-a-matchingov%C3%A9-granty_k_1.6.2022.pdf


Formulář Vyúčtování 

100% vyúčtujte přesně částku zadanou do pole
C6 = Výše přiděleného grantu v CZK 

< 100% musíte i v této části Vyúčtování zadat
účetní položky ve sloupci F

Smluvní podíl grantu

 Při správném vyplnění se pole C6 = F6.

Pokud je vaše vyúčtování dobře vyplněné, tak by nemělo mít žádné pole červené podbarvení buňky.



Způsobilé jsou náklady, které vzniknou v období mezi prvním a posledním dnem realizace projektu (ve
výjimečných případech jsou způsobilé i ty náklady, na které byl účetní doklad vystaven v posledním měsíci

realizace projektu, a byly uhrazeny do 30 dní od ukončení projektu). Důrazně doporučujeme uhradit všechny
výdaje před koncem realizace! Výjimka se vztahuje pouze na případy popsané v Příručce pro příjemce (str. 19).

Všechny originály účetních dokladů hrazených z grantu jsou označeny
slovním spojením: „Financováno z programu Active Citizens Fund“

(stačí ručně, razítkem, ne nutně přímo v textu dokladu).

Formulář Vyúčtování 



Nadace OSF/VDV má 2 měsíce na první kontrolu
zprávy od data jejího odevzdání příjemcem
Maximálně 2x můžete být vyzváni k opravě či
doplnění zprávy

Vypořádání a výzva k doplnění bývá zpravidla do 5-10
pracovních dní.

Kontrola a vypořádání závěrečné zprávy



velikost rozpočtu
výše grantu
délka projektu
kvalita finančních zpráv
identifikovaná rizika

Při výběru projektů hraje mimo jiné roli:

Audit zpravidla probíhá po ukončení projektu před schválením zprávy. Informováni budete před koncem realizace
projektu vaší koordinátorkou.

Minimálně 15% všech podpořených projektů v rámci celého programu projde auditem



PODPIS SCAN
NAHRÁNÍ

DO
SOUBORŮ

V GRANTYS

NADACÍ
SCHVÁLENÁ

ZPRÁVA
TISK

Po schválení závěrečné zprávy koordinátorkou programu.



Změny projektu 

O podstatnou změnu lze žádat nejpozději 60 kalendářních dní před termínem ukončení projektu, příjemce grantu musí
žádost předložit minimálně 40 kalendářních dní před její realizací. 

VŠECHNY ZMĚNY V PROJEKTU DOPORUČUJEME BEZ PRODLENÍ PŘEDEM KONZULTOVAT S KOORDINÁTORKOU. 

Podstatné = změna v realizaci projektu, která výrazně/závažným způsobem ovlivní jeho obsah či průběh
X
Nepodstatné = změna v realizaci projektu, která výrazným způsobem neovlivní dosažení cílů projektu či jeho průběh

https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=%C5%BD%C3%A1dost%20o%20schv%C3%A1len%C3%AD%20podstatn%C3%A9%20zm%C4%9Bny%20projektu


Příjemce je povinen zabezpečit publicitu projektu a zajistit informovanost o podpoře z Fondů EHP a Norska. 

Musí být zdůrazněna během všech činností spojených s realizací projektu.
Při zahájení projektu, v průběhu realizace i při jakékoli prezentaci projektu a jeho výstupů, například v médiích, na

internetu, v interních a výročních zprávách, během konferencí, seminářů informujte o projektu a nezapomeňte
uvádět povinné věty k jeho financování, které najdete v kapitole 7 Příručky pro příjemce.

Pokud si nejste publicitou jistí, zašlete ji ke konzultaci své kontaktní osobě v nadaci nebo PR týmu!

Publicita projektu 

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Prirucka_prijemci_Revize_10_2022.pdf


Webová podstránka / sociální sítě

Základní informace o projektu: název, délka, anotace
Kontaktní osoba
Povinná věta o podpoře (viz Příručka pro příjemce 7.2)
V českém i anglickém jazyce
Loga programu Active Citizens Fund a konsorcia

 Aktuální dění, akce a výstupy 
 Fotodokumentace 
 Případná spolupráce 

@acf_czech   @nadace.osf   @vybor.dobre.vule   @skautsky.institut

Dále:

Na sociálních sítích použijte hashtag #sodvahou.

V příspěvcích označujte program Active Citizens Fund či členy konsorcia.

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Prirucka_prijemci_Revize_10_2022.pdf
https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2020/04/ACF_loga-a-logolinky.zip
https://www.facebook.com/acf.czech


zajistit umístění log a povinných sdělení na výstupech a materiálech projektu 
zajistit vizibilitu Fondů EHP a Norska / programu Active Citizens Fund a členů konsorcia
předem informovat programový tým o významných akcích a informačních aktivitách projektu 
poskytnout/zaslat projektové fotografie a publikace
(na vyžádání) poskytnout/zpracovat videa, články či blogy 

Shrnutí povinností komunikace 

DOKLÁDÁNÍ PLNĚNÍ PUBLICITY PROJEKTU JE SOUČÁSTÍ ZÁVĚREČNÉ ZPRÁVY.



FAQ pro příjemce 

Příručka pro příjemce
Grafický manuál

Průvodce vyúčtování

Z﻿ákladní formuláře:
Formulář monitorovací zprávy - akční granty
Přehled ukazatelů a dopadů projektu - akční granty
Formulář vyúčtování

Další:
Žádost o schválení podstatné změny
Výkaz práce
Vzorová tisková zpráva
Vzorová prezenční listina

Dokument﻿y pro příjemce

https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/faq/
https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Prirucka_prijemci_Revize_10_2022.pdf
https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2020/04/090_OSF_manua%CC%81l_final.pdf
https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/05/P%C5%99%C3%ADjemce_Pr%C5%AFvodce-vy%C3%BA%C4%8Dtov%C3%A1n%C3%ADm_ak%C4%8Dn%C3%AD-a-matchingov%C3%A9-granty_k_1.6.2022.pdf
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=Monitorovac%C3%AD%20zprava%20%2D%20vzor%20pro%20ak%C4%8Dn%C3%AD%20granty%20%2D%20digi%2C%20zam%C4%9B%C5%99en%C3%AD%205
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=P%C5%99ehled%20ukazatel%C5%AF%20a%20dopad%C5%AF%20projektu%20%2D%20Ak%C4%8Dn%C3%AD%20granty%20zam%C4%9B%C5%99en%C3%AD%205
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=%C5%BD%C3%A1dost%20o%20schv%C3%A1len%C3%AD%20podstatn%C3%A9%20zm%C4%9Bny%20projektu
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=V%C3%BDkazy%20pr%C3%A1ce%20a,%C4%8Dinnosti%20%2D%20p%C5%99%C3%ADklady%20vypln%C4%9Bn%C3%AD
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=Tiskov%C3%A1%20zpr%C3%A1va%20%2D%20vzor
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=Prezen%C4%8Dn%C3%AD%20listina%20pro%20p%C5%99%C3%ADjemce%20%2D%20vzor


Rekapitulace



chcete individuálně konzultovat pravidla programu a
veškeré podmínky pro realizaci projektu
potřebujete během realizace projektu informovat, jak
jsou naplňovány cíle
řešíte během realizace nějaké problémy a nevíte si s
nimi rady
potřebujete zkontrolovat publicitu projektu
potřebujete probrat čerpání schváleného rozpočtu nebo
jeho změny

U akčních grantů neprobíhají klasické monitorovací
návštěvy, ale jsme tu pro vás pro případ, že:

Adéla Nejedlá
adela.nejedla@osf.cz

226 227 710

Veronika Řehořková
veronika.rehorkova@osf.cz

226 227 736

Anna Krbcová
anna.krbcova@osf.cz 

226 227 710

Hana Slunská
slunska@vdv.cz

605 754 826

Petra Kasalická
kasalicka@vdv.cz

732 684 159

Jitka Štefková
jitka.stefkova@osf.cz

777 563 893

konzultace@activecitizensfund.cz

Kontakty

mailto:adela.nejedla@osf.cz
mailto:katerina.sequensova@osf.cz
mailto:katerina.sequensova@osf.cz
mailto:katerina.sequensova@osf.cz
mailto:slunska@vdv.cz
mailto:kasalicka@vdv.cz
mailto:jitka.stefkova@osf.cz
mailto:konzultace@activecitizensfund.cz
https://www.activecitizensfund.cz/kontakty-2/


Konsorcium programu 



Měníme společnost.

S odvahou.

www.activecitizensfund.cz

http://www.activecitizensfund.cz/

