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Grantys umoznuje sledovat vyvoj podporeného projektu a zprostfedkovava také komunikaci mezi
pfijemcem a poskytovatelem. V Grantysu také probiha vypliovani priibéznych a zavérecnych zprav,
podavani Zzadosti o zménu, nahravani fotek apod.

Veskeré udaje vedeme vidy samostatné k jednotlivym projektim. Proto, pokud vase organizace ma v
systému projektd vice, je dlleZité vybrat ze seznamu projektl poZadovany projekt. Seznam vsech
vasich projektl zobrazite kliknutim na Projekty na horni listé:

RADIM 1 CENEK
NADACE PRATELSTVi ~

GRANTYS & wyzvy i PROJEKTY & SUBJEKTY ~

Menu Projekty - viechny

Vytvofit novy projekt

Akce Nézev Stav VytvoFeno Naposledy upraveno

& Viechny projekty # upravit n Drogova prevence na kolach rozepsany 13.1.2016 14.12. 2016

 Odeslané projekty

# upravit Détské hristé uzavieny 9.11.2015 15,2.2017
« Prijaté projekty

# upravit n Détské hristé na navs rozepsany 31.5.2018 13.2.2017
# Rozepsané projekty
@ Zamitnuté projekty (AR Ochrana mokads ekd na hodnoceni 16,5.2016 £.3.2017
H Odlozené projekty # upravit 0aza v Bechyni podpofeny 30.5.2016

# upravit Sazime s détmi podpofeny 31.5.2016
# upravit Vysadba aleje Eeka na dopracovani Zadatelem 1.6.2016 6.3.2017
# upravit Zelend oaza v Karviné Eeka na hodnocen? 31.5.2016 6.3.2017
# upravit Skolni zahrada zamitnuty 31.5.2016 13.2.2017
Zobrazuji 1 aZ 9 z celkem 9 zaznamil < Pfedchozi - Daldi >

1 Udalosti

U kaZdého projektu naleznete v levém menu zdlozku ,Uddlosti“. Zde evidujeme informace
o zdsadnich udalostech v projektu pro vas i nd$ prehled. Najdete zde napfiklad informace
o tom, Ze jsme vzali na védomi vas e-mail o déni v projektu, nebo Ze jsme vyftidili vasi Zadost o zménu
v projektu (a s jakym vysledkem). Pokud mame k prislusné udalosti pfiloZzeny soubor, je zde pfistupny
i pro vas. Zde se také zobrazi informace o procesu kontroly pribézné nebo zavérecné zpravy.

Udalosti do systému zapisuje administrator programu, Zadatel nebo pfijemce grantu toto pravo nema.

Pozor: Systém Grantys vas informuje prostrednictvim e-mailu (adresa v projektu jako projektovy e-mail) o

pridani nové verejné projektové udalosti, véetné typu a odkazu na udalost.
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2 Zpravy

Pro kontrolu realizace podporeného projektu slouzi v Grantysu ,Zprdvy“. Povinnost zpracovani a
odevzdani kontrolnich zprav vyplyva z grantové smlouvy. Terminy odeslani kontrolnich zprav
naleznete v grantové smlouvé nebo pfimo v Grantysu u pfislusné zpravy.

Pozor: 7 kalendarnich dni pred naplanovanym datem odeslani zpravy vas Grantys upozorni na blizici se

termin odevzdani zpravy. V e-mailové zpravé naleznete odkaz na zpravu a naplanovany termin odeslani.

2.1 Vyplnéni a odevzdani zpravy

Prijemce je povinen doloZit PribéZnou a Zavérecnou zpravu (povinnost dolozit jednu nebo dvé
zpravy stanovi smlouva) véetné vsech naleZitosti. Zpravy musi byt odeslany a doruceny dle termind
uvedenych ve Smlouvé o poskytnuti nadacniho pfispévku. Zprava se odesila v elektronické podobé
prostfednictvim systému Grantys (www.nokd-granty.cz) a to véetné pozadovanych pfiloh.

Mezi tyto prilohy patfi: tabulka Zavérecného vyuctovani, doklady prokazujici ¢erpani grantu,
fotografie a propagace projektu.

Jaké doklady dolozit k prokazani ¢erpani grantu naleznete v Pokynech pro pfijemce.
2.2 Naleiitosti Zavérecné zpravy
Zavérecna zprava
e Textova zprava
FormuldF Zavérecné vyuctovani
Kopie dokladl prokazujici ¢erpani grantu
e Informacni materialy (fotografie, ukazka ¢lanku, tiskovych zprav, letakd, plakata)

Postupujte nasledujicim zplisobem

1. Na www.nokd-granty.cz se pfihlaste k vasemu uZivatelskému Gc¢tu. Oteviete pfislusny
projekt. V levém menu kliknéte na Zpravy a zvolte ptislusnou zpravu, kterou chcete odevzdat,
a otevrete ji. Otevie se vam formular zpravy, ktery vypliujte stejnym zplsobem jako Zadost,
tj. kliknéte do pole, které chcete vyplnit a piSte. Zpravu mUzete prabéziné ukladat, kdyz
kliknete na pole ,Ulozit zmény“ v levém menu. Neklikejte na ,, Odeslat”, nebude moci uz do
zpravy pridavat jakékoliv soubory nebo textovou ¢ast upravovat!

2. Textova zprava vidy popisuje pribéh realizace projektu. Musi byt v souladu s podanou
zadosti. To znamena, Ze komentujete, zda se vdm povedla dodrZet Zadost. V opacném
pfipadé vysvétlete, co se nepovedlo, ¢i zménilo oprati pldanu — podané Zadosti o nadacni
prispévek.
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3. Stahnéte si tabulku zavérecného vyuctovani a uvedte 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 financ¢ni prostfedky od Nadace OKD. Pro kazdy doklad je urcen

samostatny rfadek.

4. Doklady si naskenujte nejlépe ve formatu doklad (faktura, paragon, smlouva cestovni prikaz)
+ vypis z UCtu s vyznacenou platbou nebo vydajovy pokladni doklad), pojmenovany
poradovym d&islem z vyuctovaci tabulky a nazvem polozky dle smlouvy (napf. 1. DPP
koordinator projektu) a vlozte do zalozky Zpravy — Soubory k pfislusné odevzdavané zpravé.

Tabulka Pribézného/Zavéreéného vyuctovani je dostupna po prihlaseni do systému Grantys v sekci

KE STAZENI (v horni modré listé).

5. Vyplite tabulku Pribézného/Zavérecného vyuctovani takto:

Poradové cislo dokladu

Cislo dokladu v Géetnim systému

Nazev polozky dle smlouvy

J&el platby

Celkova castka uvedena na dokladu

Castka hrazend z grantu

Datum Uhrady

Uvedte pofadové ¢&islo dokladu. Ucetni doklady
Cislujte vzestupné (1 — xxx) jednou ciselnou fadou
prochdzejici celou tabulkou.

Uvedte Ccislo dokladu ve vasem ucetnim systému
(napf. VD0108, FP0209 apod.).

napiste nazev polozky, kterou jste uvedli v rozpoctu u
smlouvy. Musi tam byt tedy presny nazev polozky
tak, jak je uveden ve smlouvé.

Uvedte nazev (pfedmét) ndkupu/pofizené sluzby.

Vepiste celkovou ¢astku uvedenou na dokladu
prokazujicim Cerpani grantu, a to i v pfipadé, Ze jste z
prostiedk(l Nadace OKD uhradili jen cast daného
vydaje.

Uvedte ¢astku hrazenou z grantu. Musi se shodovat s
Castkou uvedenou v oznaceni dokladu (viz smlouva
Cl. IV odst. 1b).

Uvedte datum dhrady nakladu dle vydajového
pokladniho dokladu/vypisu z uétu. Naklady vzniklé
dle DUZP nebo uhrazené pred dnem zahdjeni
projektu uvedenym ve smlouvé nebo po terminu
realizace projektu nelze z grantu Nadace OKD
profinancovat. Mzdy, cestovné a sluzby (najem,
telefonni poplatky, poplatky za internet, el. energie,
plyn, voda) je moZno zauctovat a prokazat i po
ukonceni terminu realizace projektu, a to nejpozdéji
do 20. dne (vcetné) nasledujiciho mésice.
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Jednotlivé platby tykajici se grantu na bankovnich vypisech prosim disledné zvyraznéte a
popiste, o co jde, pfipadné uvedte Cislo polozky z tabulky vyucétovani, ke které se vztahuje.

6. Vyplnénou vyuctovaci tabulku na predepsaném formulafi vioZte do systému Grantys, sekce
Zpravy - Soubory (opét v levém menu) a pojmenujte Pribézné nebo Zavérecné vyuctovani.

7. Nahrajte informacni materialy (plakat, letdk, pozvanku, tiskové zprdvy, ¢lanky v novinach, na
internetu apod.) jako soubor k elektronické verzi Pribéziné/Zavérecné zpravy na www.nokd-
granty.cz. Pfilohu fadné a vystizné pojmenujte. Nevkladejte prosim celé vytisky periodik a
obecnich zpravodaju.

8. Vlozte 5 digitalnich fotografii v minimalnim rozliSeni 300dpi ve formatu JPG, JPEG jako soubor
k elektronické verzi Pribéziné/Zavérecné zpravy na www.nokd-granty.cz. Fotografie fadné a
vystizné pojmenujte. Nenahravejte a neposilejte fotografie tisténé a ani v souborech .doc a
.pdf — fotografie musi byt pouZzitelné pro dalsi zpracovani. 7 Pokud mate a chcete ndm zaslat
vétsi pocet fotografii, viozte je na CD a zaslete na adresu nadace.

9. Vyplnénou zpravu se vSemi pfilohami v pfedepsaném formatu odeslete zelenym tladitkem
Odeslat. Po odeslani jiz zpravu nemulzZete ménit a nahravat soubory.

ZpUsob prokazani nakladd véetné hrad nakladd ve vyuctovani projektl a Neuznatelné naklady
projektu v jednotlivych programech naleznete v Pokynech pro ptijemce.

Tip: Pokud si chcete zpravu pred vyplnénim nejdrive pfipravit ,,nanecisto”, stahnéte si pred vyplfiovanim
prazdny formular zpravy, ten si pak v klidu vyplrite a potom si jednotliva vyplnénd pole do Grantysu
postupné zkopirujte. Vyhnete se tak riziku nenadalého vypadku pfipojeni internetu, nechténého zavreni

neulozeného formulare apod.

MuZete si vygenerovat zpravu do dokumentu formatu DOCX nebo PDF kliknutim na tlacitko ,Vytvorit
dokument”. Pokud vam Grantys zobrazi hlasku ,Akce Uspésné probéhla“, ale dokument se nevygeneroval,

zkontrolujte si, zda nemate v prohlizeci nastavené blokovani vyskakovacich oken. Pokud ano, tak blokovani

pro tuto stranku vypnéte a akci zopakujte.

2.3  Prijeti zpravy a jeji schvaleni
Zavérecné zpravy se povazuji za schvalené az po odsouhlaseni povérenou osobou Nadace OKD.

Stav zprdvy v tabulce zménime na ,,schvdleno”. Tato informace se také objevi v sekci ,Uddlosti”.

V pripadé, Ze zprava nebude obsahovat vSechny ndleZitosti, vyzve administrator pfijemce k doplnéni
¢i opravé prostfednictvim Grantys. Pfijemce je povinen zpravu doplnit do 30 kalendarnich dnli ode
dne doruceni této vyzvy k doplnéni. V pfipadé nedodrzeni lh(ty se na prijemce vztahuji sankce

uvedené ve smlouvé.
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Mame zkusenost, Ze zprdvy zasilané ze systému spadnou do nevyzadané posty, proto ji kontrolujte.
Upozornéni formou e-mailu nebude jiz vyuZivano. Uzaviené projekty v Grantysu zUstdvaji.

2.4 Zadost o zménu projektu

Nadace OKD umoZiuje podavat Zddosti o zménu projektu prostfednictvim systému Grantys,
postupujte nasledujicim zplsobem:

¢ \/ sekci Projekty vyberte projekt, u kterého chcete vyplnit Zddost o zménu.
o Kliknéte na ,,Zpravy“ v levém menu.
o Kliknéte na tlacitko ,,Vytvofit Zadost o zménu projektu” a potvrdte.

e Do seznamu zprdv byla pfiddna Zadost o zménu — oteviete formular zadosti kliknutim na tlacitko
LUpravit”.

¢ Vyplite formulafr zpravy.

¢ Pfipadné prilohy Zadosti (mUZe se jednat o novou volbu statutarniho zastupce, potvrzeni o novém
bankovnim uc¢tu, novy rozpocet — formuldr naleznete v sekci ke stazeni) vlozte do zalozky Soubory v
levém menu.

e Vyplnénou Zadost, se vsemi prilohami v predepsaném formatu, odeslete zelenym tlacitkem
,0deslat”. Po odeslani jiz Zddost nemUlzZete ménit ani doplriovat.

e Z4dost si mdzete vygenerovat do formatu DOCX nebo PDF v seznamu zprav kliknutim na tla¢itko

Podrobny popis o jaké zmény lze Zadat naleznete v pokynech pro prijemce nebo Vas také navede
formular v systému Grantys.

3 Zavérem

Pokud vdm néco neni jasné nebo jste v tomto manudlu nenasli potfebnou informaci, kontaktujte nas
na cisle 725389 852 nebo napiste na e-mail info@nadaceokd.cz. Jedna se pouze o technickou

podporu elektronického systému Grantys.
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