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Zivot mé mit hioubku

POKYNY PRO PRIJEMCE GRANTU SRDCOVKA

Mili srdcafi,

téSi nas, Ze je mezi naSimi zaméstnanci tolik aktivnich lidi, ktefi ve svém volném Case
pomahaji ostatnim. Vitejte do rodiny neziskovych organizaci, které ziskaly pro své projekty
finan&ni podporu od Nadace OKD.

Grantovy program Srdcovka je Zadatelim nastaven co nejpfijemnéji, snazime se, aby
nas systém pfidélovani i UCtovani nadacnich pfispévkd byl pro vas co nejjednodussi.
Zaroven ale dbame na to, aby byly té€Zce ziskané finance vyuzivany hospodarné a aby
¢innost naSi nadace byla transparentni. Proto je nezbytné splnit vSechny povinnosti dané
zakonem a vyhlaSkami, pfedem vam dékujeme za spolupraci.

Tato pfirucka by vas méla doprovazet pfi celé realizaci vaSeho projektu, tedy od
prvotni chvile, kdy se dozvite, Ze byl vas projekt podpofen, aZz po schvaleni a uzavieni
projektu. Dozvite se v ni, co od vas budeme vyZadovat pfed podpisem smlouvy, jaké typy
dokladud si musite schovéavat a jak projekt spravné vyuctovat.

V pfipadé jakychkoli dotazi se s duvérou obratte na administratorku programu
Veroniku Kusou.

Pfejeme mnoho Uspéchu pfi realizaci vaseho projektu
tym Nadace OKD
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Zivot mé mit hioubku

Kapitola 1

NaSsli jste své jméno mezi podpo Fenymi projekty? Co bude nasledovat?

- obdrzite email od administratorky programu Srdcovka, ve kterém vam bude sdélen
termin pro dodani podklad G potFebnych k uzav feni smlouvy .

- budete vyzvéani k G€asti na seminéfi pro p fijemce grantu , kde se dozvite veSkeré
potfebné informace.

- dodéate administratorce potfebné podklady ke smlouveé.
- pokud vam byla pfiznana ¢astka zkracena, dodate také upraveny rozpo €et.

- smlouva nabyva platnosti pfi podepsani feditelem Nadace OKD. AZ se tak stane,
poSleme vam ji doporucené postou na adresu uvedenou ve smlouvé.

- do 14 pracovnich dni od podpisu smlouvy obdrzite finan¢ni pfispévek na ucet
organizace uvedeny ve smlouve.

- financ¢ni pfispévek obdrzite najednou v jedné splatce.

- realizujete svuj projekt.

- po ukongeni projektu dodate administratorce zavére¢nou zpravu.

- po schvéleni zavéreCné zpravy obdrzite vyrozuméni o tom, Ze va3 projekt byl
Uspésné uzavien. V opaéném piipadé budete vyzvani k p fepracovani zav éreéné
zpravy €i k vraceni grantu . Odevzdejte tedy zavére€nou zpravu v&as se vSemi jejimi
nélezitostmi.

Kapitola 2

Co je d ulezité si p fipomenout!

- pfijemcem grantu je organizace , nikoli patron projektu.

- patron projektu se automaticky stdva osobou pov éFenou vedenim projektu . Je
mozno zvolit si nadhradnika, ktery bude mit projekt na starost. Pokud chcete této
moznosti vyuzit, dodejte nam jeho jméno a kontakty na néj spolu s podklady ke
smlouve.

- Zadost o Srdcovku, smlouva s rozpo €étem a pokyny pro p Fijemce jsou zakladnimi
dokumenty pro realizaci vaseho projektu.

- dokumentaci a U €etni doklady k projektu si pe €livé uschovejte , budou soucasti
zavérec€né zpravy a vyuctovani!!

- veSkeré ucetni doklady, které poZadujete z grantu Nadace OKD proplatit, museji byt
vystaveny pouze na organizaci , kterd je pfijemcem grantu.

- nadace mlZe provadét namatkové kontroly projektd véetné kontroly originall
Gcetnich dokladu.

- zavérecna zprava musi byt nadaci OKD doru¢ena nejpozd é&ji do 30 dn G od data
ukonceni projektu.

- pokyny pro p Fijemce a smlouvu si peclivé prectéte jeSté pred realizaci projektu, at
se vyhnete zbyte€nym nepfijemnostem a nedopatifenim.
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- pokud se vyskytne jakykoliv problém ¢€i zména ve vaSem projektu, nevéhejte
kontaktovat administratorku programu Zuzanu Machéac¢kovou.

- potfebné dokumenty a formulafe naleznete na naSich webovych strdnkach
http://www.nadaceokd.cz/ke-stazeni/pro-prijemce/srdcovka.

Kapitola 3

Datum zahajeni a ukon €eni projektu

Tato dvé data oznacuji tzv. dobu realizace projektu a jsou velice dulezita! VeSkeré ucetni
doklady, které budete chtit v rdmci svého projektu proplatit z grantu Nadace OKD, museji
svym datem vzniku a Uhrady spadat do obdobi mezi zah4jenim a ukon €enim projektu , a
to vCetné dne zahdjeni a zakonceni.

Pokud tedy vas$ projekt za€ina 1. bfezna, doklad musi byt vystaven a uhrazen nejdfive 1.
bfezna. Pokud va$ projekt kon&i 30. dubna, museji byt veSkeré doklady vystaveny a
uhrazeny pfed timto datem, nejpozdéji vS8ak 30. dubna. Od tohoto data vam také bézi Ihita
30 kalendarnich dni pro dodani zavérecné zpravy administratorce programu.

Naklady vzniklé a uhrazené p Fed zahajenim nebo po ukon €eni projektu nebude mozné
uznat!!

Kapitola 4

Smlouva

Aby vam mohly byt penize pro realizaci projektu vyplaceny, je tfeba uzavfit smlouvu mezi
nadaci a vasi organizaci. Pro pfipravu smlouvy od vas vyZzadujeme tyto podklady:

» kopie dokladu o registraci organizace (napf. stanovy)

» kopie dokladu o ustanoveni statutarniho zastupce (napf. zapis
o volbé)

» kopie dokladu o vedeni Uc¢tu u bankovni organizace

» Cestné prohldSeni o bezdluZznosti podepsané statutarnim
zastupcem organizace (ke stazeni na naSich webovych
strankach)

Pokud je pfiznana ¢astka mensi, nez o jakou jste Zadali, je tfeba dodat také upraveny
rozpo €et ke smlouv &, ktery najdete na naSich webovych strankdch. Vysledni Castka
upraveného rozpoctu musi odpovidat ¢astce, ktera vam byla schvalena.
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Pokud se rozhodnete povéfit vedenim projektu jinou osobu neZ patrona, dodejte nam
zaroven jeho jméno, emailovy a telefonicky kontakt.

VypInénou smlouvu vam posleme ke kontrole, prosim, peclivé zkontrolujte veSkeré Gdaje v ni
obsazené. Poté smlouvu dvakrat vytisknéte, podepiSte statutarnim zastupcem a nechte oba
podepsané vytisky Ufedné ovéfit. Tato podepsand a U fedné ovérena vyhotoveni nam
prosim zaSlete na adresu nadace. Poté, co bude smlouva podepsana feditelem Nadace
OKD, bude vadm zaslana zpét na adresu organizace uvedenou ve smlouvé. Podpisem
feditele NOKD také nabyva smlouva na platnosti a do 14 pracovnich dni od data podpisu
vam budou poslany penize na Gc¢et organizace.

Kapitola 5

Realizace projektu

Smlouva je podepsana, finanéni prispévek od Nadace OKD jste obdrzeli na svij Ucet a
muzete se pustit do priprav projektu! Co byste méli mit pfi jeho realizaci na paméti?

- pred realizaci si peclivé prostudujte, jakym zplsobem se naklady prokazuji a jaké
doklady potvrzujici Cerpani grantu vyZzadujeme.

- pokud dojde k jakékoliv zméné oproti plvodnimu zaméru, neprodlené kontaktujte
administratorku programu.

- schovavejte si vSechny dokumenty a doklady, které se k projektu vztahuiji.
- projekt propaguijte.

Jak se pouzivaji penize z grantu

Finanéni pfispévek na realizaci vaSeho projektu obdrzite od Nadace OKD jednorazovou
platbou na U éet organizace uvedeny ve smlouvé. Tyto penize jsou uréeny na Uhradu
vydajll, které vam byly schvaleny a které jsou uvedeny ve smlouvé. Tyto vydaje vam mohly
vzniknout jeSté pfed obdrZzenim penéz, to samoziejmé nevadi, dulezZité je, aby datum jejich
objednani a uhrady spadalo do obdobi realizace, tedy mezi data zahajeni a ukon €eni
projektu .

PFi realizaci vaSeho projektu se mohou vyskytnout dva zplsoby Uhrady polozek ve vaSem
rozpoctu, a to bud’ v hotovosti, nebo p Fevodem z G étu.

Pokud platite pfevodem, nezapomerite, Ze platba musi jit z G€tu vaSi organizace na U ¢et
dodavatele uvedeného na daném dokladu (napf. faktura).

Pokud platite v hotovosti, nezapomente si uchovavat vydajové pokladni doklady . Vydajovy
pokladni doklad slouZi pro potvrzeni toho, Ze vaSe organizace nékomu vyplatila finanéni
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hotovost na Uhradu konkrétni véci (Gcel platby). Vydajovy pokladni doklad muze byt
vystaven pfimo na vaSeho dodavatele nebo na Clena vaSi organizace, ktery byl k nakupu
polozky rozpoctu povérfen. Vzdy ale musi byt vyplnéné vSechny tyto polozky:

a) oznaceni organizace, ktera doklad vydava

b) danové identifikacni Cislo této organizace

c¢) evidenéni Cislo dariového dokladu (vydajového pokladniho dokladu)
d) rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni

e) datum vydani finan¢ni ¢astky

f) zékladni nebo sniZzenou sazbu dané

g) celkova Castka

Jaky typ doklad U je pro nas d Ulezity

Vénujte prosim zvySenou pozornost predkladani dokladu prokazujicich Cerpani z grantu,
v tomto se nejvice chybuje a vy tak mlzete predejit zbyte€nym nepfijemnostem. Jelikoz si
naSe nadace zaklada na transparentnosti, vyzaduje konkrétni typy dokladl, které prikladate
k vyaétovani. Pokud nedodate spravny typ dokladu, nebude vam polo Zka uznana a
proplacena!

Vyuctovani kazdého ndkladu ma dvé ¢asti: podklad k platb & a doklad o zaplaceni . Obé
¢asti musi mit nalezitosti stanovené § 26-35 Zakona o DPH.

Podklad k platbé méa pouze tyto podoby:
» faktura
* U¢tenka (paragon)
* smlouva

Doklad o zaplaceni ma tyto podoby:

* vypis z U €tu organizace
+ vydajovy pokladni doklad

Mlzete se setkat s dalSimi typy dokladl, které nam sice mlzete pro Uplnost dolozit, nejsou
vSak pro nas povinné. Jde zejména o pfijmové pokladni doklady, stvrzenky, objednavky,
zalohové faktury ad.
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V8echny doklady si peclivé uchovejte, budete je potfebovat pro zavéreéné vyucétovani, navic
si je mOZzeme vyZadat pfi kontrole vaSeho projektu. Podrobny popis dokladd a jejich
vylctovani najdete v Kapitole 9.

Jaké dalSi dokumenty se vam budou jeSt & hodit

VSechny, které doloZi vasi aktivitu — plakaty, pozvanky, ¢lanky z novin, fotografie ad., vZdy
samoziejmé zaleZi na charakteru vaseho projektu.

Spoluprace s nadaci

Nechceme, aby byl mezi nami pouze vztah finanéni, chceme se stat soucasti vaSeho
projektu, proto se na nas muzete vzdy s ddveérou obrétit. Zajimé nas, jak vam to s projektem
jde, co chystéate a co se u vas naopak zménilo.

Také budeme rédi, kdyZ nas budete prezentovat jako partnera vasSeho projektu. Na naSich
webovych strankach je ke stazeni naSe logo, které muzete vyuzivat. Také mame vlastni
banner, ktery vam mazeme zapujcit, nebo propagacni letaky, které vam radi poskytneme.
V naSich moZnostech je naopak prezentovat vas projekt na naSich webovych strankach a na
facebookovém profilu nebo dohodnout navstévu vaSeho projektu redaktorem c&asopisu
Hornik a zajistit vdm tak rovnéz ¢aste¢nou propagaci.

Kazdy projekt je jedine¢ny a vyZaduje specificky pfistup v jeho komunikaci. Na prezentaci
donatora by se vSak nemélo nikdy zapomenout. Abyste prezentovali donatora spravné,
vyuzijte pFislusné dokumenty, které naleznete na webovych strankach Nadace OKD:

e Prace se zna ¢kou Nadace OKD
Medialni kucha rka
* Logo Nadace OKD

Pokud budete pouzivat logo Nadace OKD, jste povinni si navrh nechat schvalit Nadaci OKD.
Budeme radi, kdyZz se o vaSem projektu bude mluvit, a jeSté radéji, kdyZz se o ném bude
mluvit ve spojitosti s naSi nadaci.

Spoluprace s medii

Podstatnou ¢asti projektu je informovani vefejnosti o jeho realizaci. Mate webové stranky?
Facebookovy profil? Nasténku na zdi? Tak nezapomente tyto komunikaéni kandly vyuZzivat a
svUj projekt propagovat.

Vitanym krokem je také informovani médii, jako jsou televize, rozhlas nebo noviny. Mazete
vydat Clanek ve vaSem bulletinu & obecnim obéZniku. Se psanim tiskové zpravy nebo
oslovenim médii vam muze pomoci naSe medialni kucharka, ktera je k dispozici na naSich
webovych strankach http://nadaceokd.cz/ke-stazeni/logo-a-manual-pro-praci-s-logem.
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Den D

Pokud ma vas projekt néjaké vyvrcholeni (napf. turnaj, vystoupeni, soutéz, prehlidku apod.),
nezapomerite:

e nadm o tom s pfedstihem Fict, eventualné konzultovat stanoveni
terminu pfedem, pokud je to mozné.

e umistit logo Nadace OKD na vase propagacni materidly (pozvanky,
plakaty, dresy apod.).

» vyzvednout si u nas banner ¢i dalsi propagacni materialy.
» informovat média (tisk, televize, radio nebo webové stranky).
» pozvat zastupce nadace, radi se na vas pfijedeme podivat.

Pokud vas finanéni prostfedek od Nadace OKD bude pouZit pro nefinan éni odm ény (napf.
ceny v soutézi) a pokud je hodnota této odmény vysSi nez 500 K €, musi obdarovany
podepsat predavaci protokol . Vzor protokolu je ke stazeni na webovych strankach
http://www.nadaceokd.cz/cs/ke-stazeni/pro-prijemce/srdcovka

Kapitola 6

Pfipadné zm ény v projektu

V pribéhu realizace vaSeho projektu maze dojit k néjaké zméné, napf. nazvu organizace,
adresy sidla nebo Cisla bankovniho uctu, ke zméné kontaktnich udaji, doby realizace
projektu nebo rozpodtu projektu. V pripadé jakychkoliv zmén prosim neprodlen & informujte
administratorku programu , kter4 vam poradi dalSi postup.

O zménu terminu realizace projektu je nezbytné Zadat dfive, nez nastane datum ukonceni
projektu dle smlouvy. Se zménou terminu realizace projektu se automaticky posunuje i
termin odevzdani zavérecné zpravy.

PFi zadosti o zménu rozpo €tu v projektu je nutné predlozit také puvodné schvaleny rozpocet
a vami navrhovany rozpocet novy.

Na nasSich strankdch najdete formulaf Zadosti o zménu, ktery vyplnite a podepsany
statutarnim zastupcem zaSlete do nadace. Pak vyCkate na vyjadieni feditele Nadace OKD,
jestli vam zména bude schvélena, nebo nikoliv.
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Kapitola 7
Zavereéna zprava

Po ukonceni vaSeho projektu musite vypracovat zavére¢nou zpravu o jeho realizaci, kterou
nam dodate nejpozd &ji do 30 kalenda Fnich dn G od data ukon €eni projektu uvedeného ve
smlouveé a ktera bude podkladem pro Uspé3Sné uzavieni projektu. Zavérecnou zpravu véetné
vSech pfiloh mizete poslat bud poStou, nebo emailem.

V pfipadé, Ze nedoloZite zavérecnou zpravu, nebudete moci v budoucnu cerpat dalSi
finan¢ni prostfedky z Nadace OKD.

V8echny formulafe potfebné k zavérec¢né zpravé naleznete na naSich webovych strankach
http://www.nadaceokd.cz/ke-stazeni/pro-prijemce/srdcovka.

Zaveére€na zprava ma tyto povinné ¢asti:

o formular zavéreéné zpravy

» tabulka zavérecného vyuctovani
» kopie G€etnich/danovych dokladd
* kopie dokladu o platbé

* informac¢ni materialy

» fotografie

Formula f zavéreéné zpravy

Tento formular slouzi k vyhodnoceni vaSeho projektu. Napiste nadm, jak se vam podafilo
projekt zrealizovat, jestli doSlo k néjaké zméné oproti plvodnimu zaméru, jak se patron do
projektu zapoijil, jestli projekt pomohl vaSi organizaci apod. NaSe otdzky vas navedou. PiSte
zpravu tak, jako by ji meél gist ¢lovek, ktery o vaSem projektu viibec nic nevi a ma se z ni
dozvédét, co, kdy, kde a jak se udalo.

Tabulka zav éreéného vya €tovani

Do této tabulky zavedete vSechny doklady, které chcete proplatit z grantu Srdcovka.
Nepredkladate tedy vSechny doklady souvisejici s vaSim projektem, ale pouze ty doklady,
které se vztahuji ke schvalenym polozkam rozpoctu projektu (uvedenym ve smlouvé) a na
které jste ziskali finan¢ni prostfedky od Nadace OKD. Doporu€ujeme vam si jiz od zacatku
vSechny doklady, které s projektem souviseji a které budete chtit prouctovat, odkladat do
zvlastni slozky, abyste je méli vzdy po ruce.
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Kazdy doklad bude mit dvé €asti: podklad k platb & (faktura/U¢tenka/smlouva) a doklad o
zaplaceni (vydajovy pokladni doklad/vypis z Uc¢tu). Podle dokladu o zaplaceni zjistite datum
Uhrady dané poloZky.

VSechny doklady okopirujte. Original si nechavate pro vaSe potfeby, kopie pfikladate
k naSemu zavére¢nému vyuctovani.

Doporucujeme vam sefadit doklady dle data uhrady (podle VPD nebo vypisu z uétu),
nezapomerite, Ze vSechny doklady museji datem vystaveni i Uhrady spadat do obdobi mezi
zacatkem a ukon&enim projektu. Datem Uhrady se rozumi, kdy byl doklad zaplacen, tedy
datum odchozi platby ve vypisu z G¢tu nebo datum na vydajovém pokladnim dokladu.

VPD nebo vypisy z UCtu sefazené dle data uhrady oéislujte po fadovym €islem (1 — xxx) a
pfifadte k nim podklady k platb & (smlouva/faktura/aétenka). Vznikne vam tak seznam
vSech dokladl sefazenych pod &isly 1, 2, 3, ...

Jednotlivé doklady vepiste do tabulky zavéreéného vyudtovani. Pro kazdy doklad je urcen
samostatny fadek. Doklady budou sefazeny do jednotlivych fadkd podle data Uhrady, tedy
podle pofadového €isla dokladu (prvni sloupec).

Do druhého sloupce — €islo dokladu v 0 éetnim systému — napiSte &islo, pod kterym vaSe
organizace eviduje dany doklad ve svém Gcetnictvi. Tato Cisla maji rdznou podobu, vzdy
zaleZi na u€etnim systému dané organizace (napf. V25; 214/13 apod.).

Treti sloupec uvadi, na jakou poloZzku v rozpoctu byly penize pouZity. Napiste tam tedy
pfesny nazev polozky tak, jak je uveden ve smlouvé. Pokud jste jednu poloZku ve smlouvé
hradili nékolikrat, drzte se pravidla jednoho dokladu v jednom  Fadku a uvedte stejny nazev
polozky pro kazdy doklad.

Do dalsiho sloupce (celkova cCastka uvedena na dokladu) napiSte c&astku, kterd je na
fakture/Uctence/smlouvé uvedena. Tato ¢astka muze byt proplacena bud v celé vySi, nebo
pouze jeji ¢ast, vzdy zaleZi na vaSi smlouvé a schvaleném rozpoctu. Pokud je cela ¢astka na
dokladu hrazena z grantu Srdcovka, napiste do dalSiho sloupce (Castka hrazend z grantu)
stejnou Castku, pokud Cerpéate pouze jeji ¢ast, napiste tuto ¢ast. Na dokladu o zaplaceni
(vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu) by vSak méla byt vZdy uvedena celkova &astka, tedy
¢astka totozna s ¢astkou uvedenou na dokladu.

Priklad €. 1

Organizace ziskala 4 500 K& na vybaveni malifského krouZzku. V rozpoc¢tu ke smlouvé maji
schvaleno 2 000 K& na vytvarné potfeby a 2 500 K& na dva malifské stojany. Vytvarné
potfeby dvakrat (12. 6. a 18. 6.) kupovali v obchodé a platili v hotovosti, ke dvéma G¢tenkam
tedy maji dva vydajové pokladni doklady. JelikoZ na né ziskali od nadace 2 000 K& a celkova
vySe obou dokladl je 2 440 K&, museli na jeden doklad doplatit 440 K& ze svych zdroju
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(Fadek ¢&. 1), druhy doklad z vlastnich zdroju hradit nemuseli (fadek €. 3). Na malifské stojany
jim dodavatel vystavil fakturu, kterou uhradili bezhotovostnim pfevodem na G¢et. Na malifské
stojany od nadace obdrzeli 2 500 K&, staly vSak pouze 2 200 K& a 300 korun jim z finanéniho
prispévku zbylo, jak je vidét i v celkovém souctu.

Pofadové | Cislo Uéel platby Celkova [Castka |Datum
¢islo dokladu v Castka |hrazena [Uhrady
dokladu |U€etnim uvedend |z grantu

systému na

dokladu

1 VPD126 |vytvarné potfeby 1 940,00 |1 500,00 [12.6.2013
2 170613/45 | malifské stojany, 2 ks 2 200,00 |2 200,00 (17.6.2013
3 VPD135 [vytvarné potieby 500 500 18.6.2013
Celkovy sou cet: 4200

Kopie U €éetnich doklad G a doklad G o plath é

Kazda polozka (fadek) v zavére€ném vyuctovani je sloZzena ze dvou ¢asti: podklad k platb &

(faktura/uctenka/paragon/smlouva) a doklad o zaplaceni

(vydajovy pokladni doklad/vypis

z UcCtu). Tyto dvé Céasti sepnéte k sob é jako jeden doklad, ktery o €islujte (poradové Cislo

dokladu).

Nezapomente, Ze k platbAm hrazenym v hotovosti patfi vydajovy pokladni doklad a
k bezhotovostnim platbam zase vypis z U¢tu organizace s vyznacenim dané transakce!

Priklad €. 2

NaSe vzorova organizace pfilozZi k tabulce zavéreéné vylctovani tiéi sepnuté doklady:

Doklad¢. 1
Uctenka na 1940 K Vydajovy pokladni doklad
¢. 126 natastku 190 K¢
Doklad¢. 2
Faktura na 2200 K Vypis z &tu s vyzn@enim
platby faktury za 2200 &
Doklad¢. 3
Uctenka na 500 K Vydajovy pokladni doklad
¢. 135 nacastku 500 K
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Informa éni materiély

Zajim4 nas, jak jste o svém projektu informovali své okoli, tedy jaké informace vySly v tisku,
jaké na internet, kde a jak byla uvedena informace o tom, Ze byl projekt podpofen Nadaci
OKD.

Poslete ndm tedy vSechny informacni materialy vzniklé v souvislosti s vaSim projektem, napf.
ukazku vasi tiskové zpravy, plakatd a letdkd, pozvanek, novinovych ¢lankd, internetoveé
odkazy, zminku v bulletinu ad.

Pokud zavérecnou zpravu odevzdavate emailem, poslete materialy naskenované.

Fotografie

Soucésti zavérecné zpravy je pfilozeni minimalné 5 fotografii v minimélnim rozliSeni 300 dpi
ve formétu JPG, JPEG. Fotografie se musi pfimo tykat projektu a nemél by na nich chybét
ani patron. NejuZite€néjsi jsou pro nas ty fotky, na kterych jsou lidé a néco se dé&je, nebo ty,
které informuji o podpore projektu Nadaci OKD. Pokud zavérecnou zpravu posilate postou,
nahrajte fotografie na cd, pokud ji posilate emailem, viozte je do pfilohy. KaZzdou fotografii
pojmenuijte podle toho, co nebo kdo na ni je. Neposilejte nam prosim tiSténé fotografie, ani
fotografie jako soucast videoprezentace €i v souborech doc nebo pdf.

Nejéast&jSi chyby v zav éreéné zprav é

« formuléfe nejsou podepsané a orazitkované.
» pfiloZzené doklady svym datem nespadaji do obdobi realizace projektu.
» faktura neni vystavena na organizaci.

 misto faktury/U¢tenky/paragonu dodavate pfijmovy pokladni doklad, pfipadné
stvrzenku nebo objednavku.

* na vydajovém pokladnim dokladu nejsou vyplnény vSechny potfebné udaje.
» bezhotovostni platby byly provedeny z jiného U¢tu neZ z U¢tu organizace.
» doklady nejsou sefazené a ocislované.

Kapitola 8

Druhy uznatelnych doklad G a zpasob prokazani jejich Ghrady

V Srdcovce je nakup materialu nejéastéjSi poloZzkou rozpoctu, mizete se vSak setkat s tim,
Ze realizace vaSeho projektu vyzaduje i jiny druh nakladu neZz nakup materidlu. V této
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kapitole se dozvite, které doklady nam mate dodat, pokud potfebujete vykazat napf. jizdné
nebo sluzby.

1) materialni naklady
» faktura/uctenka/paragon
» vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

2) osobni naklady
« DPP/DPC
» vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

3) cestovné

» cestovni pfikaz

* jizdenky

» vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

4) sluzebni cesta soukromym vozidlem

» vnitini pfedpis zaméstnavatele o pracovnich cestach
» cestovni pfikaz

» technicky prukaz

» vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

5) sluzby
» faktury/smlouvy
» vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

Kapitola 9

Druhy neuznatelnych naklad

Typy nakladl, které neuznavame:

» odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

» poskytovani zaloh, jejichZ termin zuctovani pfesahne termin realizace projektu
» auditorské sluzby

e celni, spravni a soudni poplatky

» ceniny (poStovni, dalniéni znadmky, kolky, stravenky, telefonni a PHM karty)
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» akontace leasingu, leasingové splatky a ndjem véci s naslednym odkupem, splaceni
bankovnich uveérl, bankovnich poplatkd, Grokd z bankovniho Gvéru a ostatnich
pfijatych vypomoci

» alkoholické napoje

» poskytovani finanénich i nefinanénich dard (v pfipadé nefinanénich odmén nad 500,-
K& napf. pro UCastniky soutéZi se mize o uznatelny naklad jednat pouze v pfipadé,
Ze soucasti zavérecného vyuctovani budou predavaci protokoly o pfedani odmény
vitézi)

» vydaje na pofizeni dlouhodobého a kratkodobého finanéniho majetku

Kapitola 10

Uzavieni projektu

Po odevzdani zavéreCné zpravy bude tato zprava zkontrolovana administratorkou
grantového programu Srdcovka, ktera vam rovnéz napiSe hodnoceni. V pfipadé, Zze vaSe
zprava bude obsahovat nedostatky, budete vyzvéani k jejich napravé. Pokud bude zavérecna
zprava v pofadku, administratorka programu ji doporuci ke schvéaleni feditelem Nadace OKD.
Schvalenim je vas projekt Uspésné uzavien, o tomto kroku budete informovani.

Pokud jste nevyuctovali financni pfispévek v plné vySi, budete po schvaleni zavérecné
zpravy vyzvani k jeho zaslani na ucet Nadace OKD 2988892/0800. Nevycerpané finanéni
prostfedky v hodnoté do 1 000 K & se nevraci .

Kapitola 11

Dobra rada na zav ér

Pamatujte si €islo svého projektu , budete ho potfebovat pfi komunikaci s nami, at uz
mailové nebo telefonické. Nemusite si ho samoziejmé& pamatovat celé, staci posledni
dvoj/troj€isli.

Kontakt na administratora

Zuzana Macha €kova

Nadace OKD, Lihovarska 10/1199, 716 00 Ostrava-Radvanice
machackova@nadaceokd.cz

+420 595 262 118

+420 725 389 852
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