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1 Obecné informace

Snazime se maximalné zjednodusovat financni stranku projektu (zejména zavérecné
vyuctovani), kazdopadné je dilezité mit ji v pofddku. Dvakrat ro¢né chodi do Nadace Via
nezavisly auditor a vydava stanovisko do nasi vyrocCni zpravy, které slouzi jako potvrzeni
pro nase darce, ze jejich penize jdou tam, kam deklarujeme.

Pokud v manudlu nenajdete odpovéd na svou otazku, nevahejte nam dat védét na
kaufland@nadacevia.cz a danou véc doplnime.

1.1 Danéni grantu

Grantové penize jsou de facto darem a mylné se tak ¢asto uvadi, ze pfrijemce nehradi dan.
Ale pozor! Kazdy pFijem musite uvadét v dafiovém pfFiznani. Na dary se vdak muze
vztahovat osvobozeni od dané dle zakona ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pfiimu (pFijemcem
fyzicka osoba: § 4 odst. 1 pism. k); pfijemcem pravnickd osoba: § 19b odst. 2 pism. b).
Toto osvobozeni se neurcuje od vyse Castky, ale od vasi situace. Ta je individualni, proto
vSéem podporenym doporucujeme prokonzultovat svou situaci s vlastni(m) Gcetni(m).

1.2 Co se z grantu neproplaci

Alkohol, cigarety, doklad za benzin z Cerpaci stanice bez dokumentace (viz kapitola 4.1.5
Cestovné).

Jinak se proplaci vSe z vaseho rozpocCtu schvaleného komisi, ktery je pfilozen k vasi
smlouvé. Pokud ve vasem rozpoctu nastanou zmény, postupujte dle kapitoly 3 Zména
rozpoctu.

1.3 Jaké doklady schovavat

Uchovaveijte véechny doklady, které se vazou k penézlim z grantu:

e Uctenky z ndkupl

o faktury od dodavatell

e vydajové a prijmové pokladni doklady
¢ smlouvy a dohody o provedeni prace

POZOR! VsSechny doklady musi byt na jméno prFijemce grantu, tedy neziskové
organizace / zastupce neformalni skupiny. Nikoli tedy napfiklad na ¢lena organizace ¢i ¢lena
neformalni skupiny, ktery neni uveden ve smlouvé jako pFijemce grantu.

Podobné platite-li néco z grantu kartou / bankovnim prevodem, vzdy se musi jednat o
bankovni Gcet pfijemce grantu uvedeny ve smlouvé (na ktery vam priSel grant). Lze
samoziejmé platit i hotové, v tom pfipadé je opét nutné schovat Uctenku, pripadné
vydajovy pokladni doklad na danou c¢astku.

Data na dokladech (zaplaceni Uctenky ¢i vystaveni faktury) musi spadat do realiza¢niho
obdobi, které si volite sami jiz v pfihlasce a najdete ho opét ve smlouvé. Naklady vzniklé
pred & po obdobi realizace neuznadvdme (musite je zaplatit z jinych zdrojd neZ z grantu).

Pokud prece jen nastane situace, kdy vite, Ze vam vzniknou naklady po datu skonceni
realizace, informujte nas a uzavieme spolu dodatek o prodlouzeni, ktery pfilozime k vasi
smlouvé. Dodatek se vystavuje PREDEM, nikoli aZ po uplynuti doby realizace.


mailto:kaufland@nadacevia.cz
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1992-586

Tyka se to predevsim situaci, kdy se nenadale zméni vas harmonogram - napf. bylo Spatné
pocasi a presunuli jste planovanou akci na pozdéji.

1.4 Jak dlouho doklady schovavat

Za Nadaci Via se ucetnictvi projektu uzavira schvalenim (nikoli tedy pouze zaslanim) vasi
zavérecné zpravy. Poté zpravidla jiz Zadné doklady nevyZzadujeme. OvSsem ze zakona o
ucetnictvi (€. 563/1991 Sb.) plyne:

Veskera ucetni dokumentace (ucetni knihy, originalni dokumenty, stvrzenky apod.) musi
byt ulozena na misté, které je skuteénym Fidicim a rozhodovacim centrem projektu, a to
nejméné po dobu stanovenou zakonem.

Ta ¢ini minimalné 5 let, detaily viz § 31 a 32 uvedeného zakona. Plati pro neziskové
organizace i pro neformalni skupiny.

1.5 Jak platit

Obecné je mozné platit:

a) hotoveé vybérem hotovosti z Uctu pfijemce grantu (platba faktury, v obchodg, ...)

b) bankovnim pFevodem z (Ctu pfijemce grantu. Nikdy z jiného Gctu!

c) kartou z Gctu prijemce. Nikdy z jiného Gctu!

Priklad: Jsem clen organizace / neformalni skupiny, zaplatim vlastni hotovosti. Prinesu

doklad o zaplaceni / fakturu / ..., 4cetni mi vystavi vydajovy pokladni doklad na danou
castku, vyplati mi penize. Ulozi u¢tenku a vydajovy doklad do Ucetnictvi projektu.

1.6 Cizojazycné doklady

Pokud jsou vade uUletni doklady v cizim jazyce (vyjma slovenstiny), napiste k ndzvim
polozek Ceské nazvy (bud pfimo na sken dokladu, nebo do elektronické tabulky).

1.7 Doklady v cizi méné

Pokud mate doklad v jiné méné nez v Ceskych korunach, je tfeba castku v cizi méné
prevést na Ceské koruny dle kurzu, ktery byl platny v den placeni. Dle zakona pouZivejte
pro prepocet kurz CNB.

1.8 Spolufinancovani
Spolufinancovani = veskeré finance mimo grant Nadace Via (tedy napfiklad vlastni penize

spolku, penize ziskané na benefi¢ni akci, grant od jiné nadace atd.)

Na spolufinancovani se ptdme, abychom znali realnou Sifi vaseho projektu (grant od
Nadace Via miZe byt pouhou &asti vétdiho celku). Uvedeni spolufinancovani je oviem
zaloZeno na duvére, doklady nekontrolujeme.

ZavérecCné vyuctovani je tedy Cisté o penézich z grantu, nikoli o vSech uzitych penézich ve
vasem projektu.


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563
https://www.cnb.cz/cs/financni-trhy/devizovy-trh/kurzy-devizoveho-trhu/kurzy-devizoveho-trhu/

1.9 Nabidky na polozky nad 40 000 K¢

Jak je uvedeno ve smlouvé, v pripadé, ze nakupujete sluzby/vybaveni v cené prevysujici
40 000 K¢ od jednoho dodavatele, musite si pfed timto nakupem nechat predlozit nabidky
nejméné od 3 dodavateld.

Kopie nabidek od dodavatel( pfilozite k zavéreénému vyGétovani (kopie maild s vasdi
poptavkou a jejich nabidkou, tak aby z konverzace bylo jasné, ¢eho se nabidka tyka apod.).
Poptavka bez odpovédi (napfiklad oslovite dodavatele a on se Vam neozve zpét) se do toho
nezahrnuje.

2 Zameéstnavani/vyplaceni lidi
2.1 Neformalni skupina

2.1.1 Osobni naklady ¢lenti neformalni skupiny

Osobni naklady v ramci vasi neformalni skupiny (odména za praci na projektu, naklady
na jizdu autem ci telefonovani, ...) spadaji do kategorie Jiné naklady a v ramci vyuctovani
od nich nebudeme poZadovat Uctenky). Pro vasSe ucetnictvi doporucujeme zaevidovat
formou vydajového pokladniho dokladu (viz kapitola 4.1.1 Faktury).

Pokud jde o dalsi lidi mimo va& tym, jako neformalni skupina nemdzete nikoho zaméstnat
(ani na DPP). Zbyvaji vam dvé moznosti:

2.1.2 Fakturace sluzby

V pripadé externiho lektora/femesinika/... vdm on vystavi danovy doklad (fakturu).
V rozpoctu tato polozka spada do sekce Nematerialové naklady/sluzby.

Clov&k vdm mize vystavit fakturu, i kdy? nema Zivnost. Fakturou se vyjadiuje pozadavek
vUdi druhému, aby zaplatil za specifikovany tkon, zboZi atd. uréitou ¢astku. Jedna se pouze
o doklad o provedeni sluzby. PFilezitostny pfijem do 30 000 K¢ ro¢né navic osoba
vystavujici fakturu nemusi danit. Pfipadna povinnost zaplatit dan je na strané fakturujici

.....

Pokud jde ovSem o pravidelnou (opakujici se) ¢innost, bude osoba potfebovat zivnostensky
list.

V rozpoctu tato polozka spada opét do sekce Nematerialové naklady/sluzby.

2.1.3 Smlouva o dilo
Lze uzavfit mezi kymkoli (i dvéma sousedy). Hodi se pro pfipad:

e zhotoveni urcité véci (neni-li na to kupni smlouva)
e Udrzby, opravy nebo Upravy véci
e Cinnosti s jinym vysledkem (tvorba pocitacového programu, umélecké vystoupeni)

Nazev smlouvy neni rozhodujici, smlouvy byvaji nazvany jako smlouvy o hudebnim
vystoupeni, o uméleckém vykonu apod. DdlleZité je, aby smlouva méla vechny
nalezitosti:



e Ucastnici smlouvy (objednatel — vy a zhotovitel - umélec, Femeslnik, ...)

e predmét smlouvy (presna specifikace objednaného dila/vykonu)

e koneé&na cena za dilo/vykon bez moznosti dodate¢nych nakladd atd.

e zavazné terminy (misto a délka vystoupeni, datum dodani dila)

e ujednani pro ptipad nepredvidanych okolnosti (zruseni akce, nemoc)

e smluvni pokuty a sankce za nedodrzeni predem dohodnutych pravidel

e moznost odstoupeni od smlouvy za poruseni ¢i nedodrzeni smluvnich pravidel
e odpovédnost za vady pfi predani dila v¢. zaru¢ni doby na dilo

Poznamka: Prilezitostny pFijem do vyse 30 000 K¢&/rok se nedani (plati osvobozeni od dané
pro ptilezitostny prijem).

2.2 Neziskova organizace

2.2.1 Osobni naklady c¢lentli neziskové organizace

Osobni naklady ¢lenl organizace (plat za praci na projektu) se mohou vyplatit na zakladé
pracovni smlouvy, polozka spada do kategorie rozpoc¢tu Osobni naklady.

Clen organizace, ktery neni zaméstnancem organizace, mize fakturovat (viz kapitola 2.1.2
Fakturace).

Naklady za telefonovani apod. v rozpoctu spadaji do IV. kategorie Jiné naklady.

Pokud potfebujete nékoho na projekt externé zaméstnat, doporucujeme dohodu o
provedeni prace. Pokud jde o jednorazovou aktivitu (napfiklad vystoupeni umélce na
akci), doporucujeme smlouvu o dilo, viz kapitola 2.1.3 Smlouva o dilo.

POZOR! Pokud za¢indme zaméstnavat zaméstnance na pracovni pomér nebo tieba jen na
dohodu, stava se z nas zaméstnavatel a musime se zaregistrovat na financnim Gradé.

Nejjednodusdi je zaregistrovat se jako platce dané z pFjmQ fyzické osoby (FO) vybirané
srazkou i jako platce dané z pfijmQ FO ze zavislé &innosti. Podrobnosti naptiklad zde.

2.2.2 DPP

Popis DPP:

e jeden &lovék mize mit podepsanych vice DPP u vice zamé&stnavateld, ale i vice DPP
u jednoho zaméstnavatele (rizové Prohlaseni o dani ovéem m{zZe podepsat jen
u jednoho zaméstnavatele)

e je vzdy na max. 300 hodin za kalendarni rok (limit plati i pfi Fetézeni DPP u jednoho
zaméstnavatele)

e vhodné i pro studenty, dlchodce, pracujici na plny UGvazek, Zeny na
materské/rodi¢ovské dovolené

e POZOR! Od Cervence 2017 DPP nelze uzavfit pro osoby evidované na Uradu prace,
zde Ize pouze dohoda o pracovni ¢innosti

¢ hodinova odména neni stanovena, ale musi byt vys$si nez statem uréena minimalni
hodinovéa mzda dle druhu prace, viz zdkon ¢. 567/2006 Sb.)

e pokud vydélek nedosahne 10 000 K&/meésic, neodvadite za zaméstnance zdravotni
ani socidlni pojisténi

e zaméstnanec nema narok na dovolenou

e v samotné DPP musi byt uvedeno:

o ndzev vasi organizace, sidlo organizace, ICO



http://www.jakpodnikat.cz/povinnosti-zamestnavatele.php
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-567

jméno zaméstnance, trvalé bydlisté, datum narozeni ¢i rodné Cislo

doba, na kterou se DPP uzavird (mQze byt na 1 den i na 1 rok)

hodinova mzda

pokud vite pfedem, tak i pocet odpracovanych hodin a vysledna vyplacena
Castka (délitelna poctem hodin tak, aby vysla uvedena hodinova mzda)
frekvence proplaceni (mési¢né/Ctvrtletné)

pokud budete vyplacet bankovnim pfevodem, nezapomernte zaméstnance
poprosit o Cislo Uuctu a uvedte jej v textu DPP

o pokud proplacite i cestovni naklady, uvedte to téz v DPP. Neni-li proplaceni
cestovnich ndhrad smluveno jiz v DPP, zaméstnanci nenalezi ndhrada za
jizdenky. To samé plati o stravném.

o O O O

o

Danéni DPP:
Pokud si ¢lovék u vas na DPP vydélal do 10 000 K¢/mésic véetné
e a podepsal u vas prohlaseni o dani, bude se jeho vydélek danit 15% dani, zaroven
véak mQze uplatnit slevy na dani, dar pak vétsinou vyjde nulova. Povinnost Ghrady
zdravotniho pojisténi je na daném zaméstnanci (pokud ho za né&j neplati jiny
zaméstnavatel Ci stat).
e anepodepsal u vas prohlaseni o dani, bude se jeho vydélek danit 15% dani (zdanite
vy jako organizace a zaméstnanci poslete o to nizsi plat).

Povinnost Uhrady zdravotniho pojisténi je u vydélku do 10 000 K¢/mésic vzdy na daném
zameéstnanci (pokud ho za néj neplati jiny zaméstnavatel &i stat).

Pokud si ¢lovék u vas na DPP vydélal nad 10 000 K&/mésic véetné
e a podepsal u vas prohlaseni o dani, vydélek se zdanuje 15% dani a zaméstnanec
muUzZe uplatnit slevy & zvyhodnéni na déti.
e a nepodepsal u vas prohlaseni o dani, vydélek se zdafiuje 15% dani a zaméstnanec
nemuze uplatnit Zadnou slevu.

V tomto pfipadé se ale jiz odvadi socidlni a zdravotni pojiSténi za zaméstnance.
Zaméstnanec ma pak také narok na nemocenské davky v pripadé nemoci. Aktualni
sazby odvodd doporuéujeme vyhledat napf. na webu Finance.cz (Udaje pro rok 2022 zde).

2.2.3 Predseda organizace a zaméstnani v ramci projektu

I predseda organizace miZze byt zamé&stnan na DPP v rdmci projektu, pokud se naplné
prace neprekryvaji (tedy Ze DPP bude na néco jiného, nez co obsahuje funkce
predsednictvi).

V pripadé, kdy predseda spolku ma jako jediny podpisové pravo, tedy by ,zaméstnal sam
sebe", doporucujeme pfipojit kontrolni podpisy orgénu spolku (podpisy &lend spolku na
uréité dané &lenské schizi).

3 Zména rozpoctu

Mize se stat, e v prib&hu realizace vaseho projektu zjistite, Ze plvodni rozpocet ze
zadosti, ktery se priklada ke grantové smlouvé, neodrazi realitu. Nékteré polozky mohou
byt drazsi, nez jste Cekali, jiné naopak levnéjsi nebo si je dokonce sezenete zdarma.


https://www.finance.cz/539623-zdaneni-dohod-dpc-a-dpp-2022/

Kdy je tfeba zazddat o zménu rozpoctu:

e pokud celkova zména presahuje 10 % vaseho grantu

e pokud se jedna o presuny mezi riznymi kategoriemi rozpoctu (napfiklad chcete
snizit materidlové naklady a navysit osobni naklady)

¢ pokud se jedna o nové polozky, které chcete pridat do rozpoctu

Zadost napite normalné e-mailem (co chcete zménit + zdlvodnéni). Pokud zmény
davaji smysl a jsou zddvodnény, schvalime je béhem par dnd.

V ostatnich pfipadech (celkova zména je mensi nez 10 % vaseho rozpoctu, maximalné
vak 5 000 K¢, a nejde o presuny mezi riznymi kategoriemi rozpodtu) nemusite o zménu
zadat ani nas o ni informovat.

4 Zaveérecna zprava a vyuctovani projektu

ZavéreCna zprava se odevzdava 14 dni po konci projektu, datum odevzdani mate
uvedeno ve smlouvé. Sklada se z Casti textové a financni — tou se zde budeme zabyvat.

Prosime, nezasilejte nic fyzicky postou. Doklady prijimédme pouze v elektronické
podobé (notaFsky neovérené, ¢itelné, neprekryvajici se skeny dokladt).

Prikladejte pouze doklady, které se vztahuji k Cerpani grantu poskytnutého Nadaci Via.
Neni nutné dokladat kopie dokladd, kterymi projekt spolufinancujete (tedy penézi z jinych
zdroj, nez je nadaéni pFispévek), musi véak byt ze zadkona archivovany, viz kapitola 1.4
Jak dlouho doklady schovavat).

Vechny doklady musi byt oé&islované, &isla dokladd musi byt uvedend v tabulce
s vyGétovanim, tak aby celé vyUctovani bylo prehledné (ndzvy dokladd tedy mohou byt
doklad 1_drevo, doklad 2_grafik, netfeba je popisovat redlnymi &isly z hlavi¢ky dokladl
jako je napf. SKM_C22717101311251).

Pokud nékteré polozky platite celé &i z ¢asti spolufinancovanim (tedy vlastnimi penézi
nepochazejicimi z grantu), vyplnte adekvatni c¢astky do tabulky do sloupce
Spolufinancovani. Sloupec Utraceno z grantu je uren vyhradné pro penize z nadacniho
prispévku.

4.1 Nematerialové naklady / Nakup sluzeb

4.1.1 Faktury

Faktura sama o sob& NENI dariovym dokladem o zaplaceni, proto je potieba navic VZDY
dodat doklad o zaplaceni. (Pod pojmem faktura si mdZeme predstavit jen jakousi vyzvu
k zaplaceni; teprve vypis z Uctu nebo potvrzeni o zaplaceni je dokladem o skutec¢ném
zaplaceni této vyzvy - faktury.)

o platba prevodem: dodejte vypis z Uctu (stadi printscreen) pfijemce grantu
s oznacenou transakci (ru¢né nebo v pdf souboru formou poznamky).

e platba v hotovosti: dodejte vydajovy pokladni doklad (u organizace i neformalni
skupiny), ktery vystavi pfijemce grantu, nebo pfijmovy danovy doklad, ktery
vystavuje fakturujici osoba po obdrzeni penéz od pfijemce grantu.

Vydajovy/pFijmovy pokladni blok zakoupite v papirnictvi.
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4.1.2 Smlouvy o dilo

e Platba prevodem: dodejte vypis z bankovniho Uctu s vyznacenou platbou.
e Platba v hotovosti: dodejte radné vyplnény vydajovy doklad.

4.1.3 Najmy

Dodejte ndjemni smlouvu a vypis z Uucétu s vyznacenou platbou (pfi platbé fakturou
samoziejmé fakturu).

4.1.4 Energie
Dodejte fakturu a vypis z Uctu s vyznacenou platbou.

4.1.5 Cestovné
POZOR! NELZE DODAT POUZE UCTENKY Z BENZINOVE PUMPY ZA POHONNE HMOTY.

Pokud jste neformalni skupina a chcete proplatit benzin, bude polozka v rozpoctu spadat
do 1IV. kategorie ,Jiné naklady", které se nevyuctovavaji. Doklad po vas tedy nebudeme
vyzadovat, ale pro vase Ucetnictvi jej rozhodné doporucujeme schovat.

Pokud jste neziskova organizace, mate vice moznosti, co dodat:

Pokud cestoval zaméstnanec organizace

¢ verejnou/hromadnou dopravou: radné vyplnény a podepsany cestovni pfikaz
(obé strany) + jizdenky

¢ sluzebnim autem: fadné vyplnény a podepsany cestovni prikaz (obé strany)

¢ vlastnim autem: fadné vyplnény a podepsany cestovni pfikaz, kopie velkého
technického prikazu

« pronajatym autem (carsharing - napf. Autonapil): fakturu + doklad o zaplaceni


https://www.autonapul.cz/

Pokud cestoval Clovék, jenZz neni zaméstnanec organizace (napf. Clovék zaméstnany na
DPP, fakturujici lektor atd.),

e verejnou/hromadnou dopravou:
a) fakturu
b) skeny jizdenek + uzavienou pisemnou dohodu (napfiklad sken DPP, kde je
zminéno proplaceni cestovného) s osobnimi Udaji cestujiciho a prehled jizd
s informacemi o cestd: kdy, kam, dlvod, pocet km, kolik proplaceno +
podepsany vydajovy pokladni doklad na danou ¢astku

e vlastnim automobilem:

a) fakturu

b) sken uctenky z ndkupu pohonnych hmot (datum by se mélo shodovat s datem
jizdy) + uzavienou pisemnou dohodu s osobnimi Udaji cestujiciho (napfiklad
sken DPP, kde je zminéno proplaceni cestovného), SPZ a spotiebu automobilu
(kopie velkého technického prikazu) a prehled jizd s informacemi o cesté: kdy,
kam, dlvod, pocet km, kolik proplaceno + podepsany vydajovy doklad na
danou castku

e pronajatym autem (carsharing - napf. Autonapdl): fakturu + doklad o zaplaceni

4.2 Materialové naklady
Pokladni GUctenky (stali bez razitka tak, jak je dostanete v obchodé).

Faktury:

o platba prevodem: dodejte vypis z Uctu pfrijemce grantu s oznacenou transakci

o platba v hotovosti: dodejte vydajovy pokladni doklad (u organizace i neformalni
skupiny), ktery vystavi pfijemce grantu, nebo pfijmovy danovy doklad, ktery
vystavuje fakturujici osoba po obdrzeni penéz od pfijemce grantu

V pripadé nakupu bazarovych véci z druhé ruky od (napriklad pres Bazos.cz, Sbazar.cz
atd.) je nutno dodat jedno z tohoto (a to i od fyzickych osob):

1. Kupni smlouva mezi Vami a prodejcem (vzorl najdete na internetu vicero,
namatkou tento)

2. Faktura vystavena prodejcem + vypis z vaseho Uctu o zauctované platbé (k fakture
neni tfeba ICO a mdze ji vystavit i fyzickd osoba; pokud pljde o pfileZitostny prijem,
nepodléhd transakce dani ani dal$im odvodim)

4.3 Doklad na jiné jméno nez jméno prijemce

Vsechny doklady musi byt vystaveny na jméno prijemce grantu a vsechny
bankovni transakce musi probihat skrz Gcet pFijemce uvedeny ve smlouvé.

Pokud se stane, ze nékdo z vaseho spolku / neformalni skupiny necha vystavit doklad na
své jméno (napriklad je uveden jako odbératel na fakture), je k dokladu potfeba dolozZit
Cestné prohlaseni platce o tom, Zze dany doklad byl uzit na zaplaceni polozky projektu.


https://www.autonapul.cz/
http://www.smlouva-smlouvy.cz/smlouva-smlouvy-9/smlouvy-novy-obcansky-zakonik-511/smlouvy-koupe-a-darovani-520/smlouvy-kupni-smlouva-na-prodej-movite-veci-univerzalni-vzor-smlouvy-au0892132/

