Instruktaz k zavérecnym zpravam a vyuctovanim projektt —
program ,,Z Ukrajiny mezi nas”

1. Zména rozpoctu projektu

Obecné plati, Ze vyuctovani grantu se musi shodovat se schvalenym rozpoctem, ktery je pfilohou smlouvy o
poskytnuti nadacniho prispévku. Stava se vsak, Ze béhem realizace projektu dojde k mirnym zménam rozpoctu.

V pfipadé nasledujicich zmén nds nemusite predem zadat o jejich schvaleni (viz Finan¢ni manudl, kapitola 3 Zména
rozpoctu):

e jde o zménu v celkové vysi max. 10 % grantu a zarovent max. 5 000 K¢ a zdroven
e nejde o pfesun mezi kategoriemi rozpo¢tu (materialové / nemateridlové / osobni/jiné naklady) a zdroveri
e nejde o nové polozky v rozpoctu.

O zménu rozpoctu nas také nemusite Zadat, pokud se zmény tykaji pouze spolufinancovani (podstatné je pro nas
vyuziti poskytnutého grantu).

Pokud béhem realizace projektu zjistite, Ze byste nutné potiebovali v rozpoctu (ktery je prilohou Vasi smlouvy)
provést zmény nad ramec vySe uvedenych zmén, vyplite formuldi zmény rozpoctu, ktery najdete na portélu
prijemce. Nezapomerite vyplnit odlvodnéni pod tabulkou a co nejd¥iv poslete pfislusnou Zadost o zménu rozpoctu
e-mailem na ukrajina@nadacevia.cz.

2. Zavéreclna zprava, vyuctovani — obecné principy

e VSechny podstatné informace a formuldre najdete na portalu pFijemce.

e Prectéte si Finanéni manual, ktery je zvefejnén na Internim portalu.

o Textova ¢ast zavérecné zpravy: predtim, nez ji zacnete vypliovat, si prectéte prihlasku svého projektu — ze
zavérecné zpravy musi byt zfejmé, zda jste realizovali vSe, co jste si v ptihlasce naplanovali.

e Podobné vyuctovani: musi odpovidat schvdlenému rozpoctu, ktery je pfilohou Vasi smlouvy o poskytnuti
nadacniho pfispévku (pokud mate schvdlenou zménu rozpoctu, pak vyuctovani musi odpovidat této
schvalené zméné).

e Propagace - viz instrukce na portalu ptijemce a principy v dohodé o prezentaci (podepsana spolu se
smlouvou), prosim fidte se uvedenymi pravidly.

e Prezencni listiny — prosim pouzivejte pouze formulare stazené z portalu prijemce. U kurz(i na pokracovani
pocitejte kazdého ucastnika jen jednou. U vétsSich shromazdéni bez PL pouZijte kvalifikovany odhad (pouze
vyzva s IOM).

e Vsechny doklady (faktury) musi byt vystaveny na pfijemce grantu.

o VSechny bezhotovostni platby musi byt hrazeny z Gétu uvedeného ve smlouvé.

e Vsechny doklady se musi tykat realizacniho obdobi projektu a musi byt vystaveny v realiza¢nim obdobi.
Vyjimka: pokud Vas projekt konci napf. 31. bfezna, mliZete z grantu po tomto datu proplatit takové osobni
naklady nebo sluzby, které byly realizovany v realiza¢nim obdobi (do konce brezna), avSak doklad i Uhrada
jsou pozdéjsi. V pripadé sluzeb vsak na fakture musi byt uvedeno, Ze jde o praci za brezen, a také na vypisu
z UCtu oznacte, Ze jde o platbu za brezen.

e Do osobnich nakladil patfi pouze platy, DPC a DPP nebo mzdy zaméstnance na jakykoli Gvazek. Fakturovana
prace patfi do nemateridlovych nakladl / sluzeb — nikdy do osobnich nakladu.

e Prestoze je ve Finan¢nim manualu zminéna moznost prodlouzZeni projektu, projekty podporené v grantové
vyzvé s IOM nelze prodlouZit.

3. Jak vyplnit tabulku vyuctovani

e Zacnéte tim, Ze si prectete instrukce napravo od tabulky vyucétovani.


mailto:ukrajina@nadacevia.cz

Doplrite komplet “tabulku ¢erpani” (2.list vyuctovani)

Nevypliiujte rGZova pole! Obsahuji pfednastavené vzorce, které automaticky scitaji hodnoty.

Jednomu radku rozpoctu ve smlouvé musi odpovidat jeden fadek ve vyuctovani (nerozepisujte ve vyuctovani
jednu polozku rozpodtu do vice radka).

Sloupec A (Polozky rozpoctu): zkopirujte polozky z rozpoctu, ktery je pfilohou smlouvy (nebo pokud jsme
vam odsouhlasili zménu rozpoctu, zkopirujte polozky z formuldie zmény rozpoctu).

Sloupec C (Rozpocet grantu): zkopirujte ¢astky z rozpoctu, ktery je prilohou smlouvy, konkrétné ze sloupce
Grant (nikoli ze sloupce Cena polozky!).

Sloupec D (Schvalena zména rozpoctu grantu): vyplnte, jen pokud jsme vam schvalili zménu rozpoctu.
Zkopirujte udaje z formuldfe zmény rozpoctu, ze sloupce Grant (nikoli ze sloupce Cena polozky). Pokud
nemate schvalenou zménu rozpoctu, ponechte tento sloupec prazdny.

Sloupec F (Spolufinancovani): uvedte realnou vysi spolufinancovani. (Pokud u nékterého nakladu hradite

z grantu jen ¢ast, zbytek uvedte do spolufinancovani.)

Sloupec G (Cerpani grantu): uvedte redlné &erpdni. Soucet by mél byt roven vy$i poskytnutého grantu.
Nemuze byt vyssi (nemlzZete ndam vyuctovat vic, nez kolik jsme vam poskytli). Pokud bude nizsi, tzn. pokud
jste nevycerpali cely grant, jste povinni nam nedocerpanou ¢astku vratit — viz pokyny v ¢l. IV pism. k) smlouvy
o poskytnuti nadacniho prispévku. NeZ budete cokoli vracet, obratte se prosim na nas, zda nenajdeme
spole¢né jinou moznost.

Sloupec H (Cisla doklad@): vyplfite &isla doklad(, které se vztahuji k dané poloZce (napt. 001, 002 apod.).
Stejné Cislo by mélo byt i v ndzvu souboru, ktery obsahuje sken daného dokladu a zdroven v tabulce ¢erpani
(abychom se v tom pfi kontrole snadno vyznali).

Dole pod tabulkou nezapomerite vyplnit, zda béhem realizace projektu doslo ¢i nedoslo ke zméné rozpoctu
projektu a zda tato zména byla ¢i nebyla schvdlena manazerem programu. Pokud doslo ke zménam, tyto
zmény vysvétlete.

Jaké doklady prilozit k vyuctovani a v jaké podobé

PriloZte skeny doklad( pouze od nakladti hrazenych z grantu (nikoli od spolufinancovani; doklady od
spolufinancovani si nicméné uschovejte).
Prectéte si instrukce ve formulafi vyluctovani dole pod tabulkou.
Kazdy doklad prehledné oéislujte. Cislo dokladu bude uvedeno v nazvu souboru obsahujiciho sken dokladu a
také v tabulce vyuctovani.
Pokud je u nékterého ndkladu hrazena z grantu pouze ¢ast ceny, uvedte to na skenu dokladu.
Materidlové a nematerialové naklady: pokud jste je hradili bezhotovostné (kartou i prevodem z uctu), je
nutné nam kromé primarniho dokladu (uctenka, faktura, smlouva o dilo) dodat i vypis z bankovniho uctu
s vyznacenim pftislusné transakce (na tomto vypisu musi byt uvedeno Cislo vaseho uctu, ¢islo uctu prijemce,
datum a vyse transakce). U hotovostnich transakci nam dokladate bud’ jen samotnou Gcétenku (ta je
soucasné dokladem o prodeji i o thradé), nebo prvotni doklad (faktura, smlouva o dilo) a zaroven pfijmovy ¢i
vydajovy pokladni doklad s podpisy obou stran.
Cestovné: naleZi do nemateridlovych nakladd, vyuctovani je pomérné slozité — viz kapitola 4.2.5 Financ¢niho
manualu.
Osobni naklady: tykaji se vas, jen pokud jste organizace (pokud jste neformalni skupina, nemulzZete mit
osobni naklady, pouze tzv. ,jiné naklady“). Do osobnich naklad( patfi pouze platy na zakladé pracovni
smlouvy, DPC a DPP.

o Od platl ndm doloZte vyplatni pasku a doklad o odvedeni povinnych odvodu statu (vypis z bankovniho Uctu

s vyznacenim pfislusné transakce — dan, zdravotni pojisténi, socialni pojisténi).
o 0d DPE/DPP nam dodejte samotnou dohodu, vypis z Gctu s vyznacenim piisluéné transakce (nebo v piipadé
hotovostni platby vydajovy pokladni doklad) a na vypisu rovnéz oznacte povinné odvody statu.

Jiné naklady: tykaji se vas, jen pokud jste neformalni skupina (netykaji se organizaci). Od ,jinych nakladd“
¢lent neformalni skupiny nepozadujeme ucetni doklady, prislusny vydaj byste vSak ve svém ucetnictvi méli



zaevidovat formou vydajového pokladniho dokladu nebo oznacit transakci pfevodem z grantového uc¢tu na
ucet prijemce na vasem bankovnim vypisu.
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