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Zivot mé mit hloubku

POKYNY PRO PRIJEMCE GRANTU SRDCOVKA
Mili srdcaii,

tési nas, Ze je mezi zaméstnanci nasich darcu 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 u¢tovani nadacnich pfispévkl byl pro vas co nejjednodussi. Zaroven ale
dbame na to, aby byly téZzce ziskané finance vyuzivany hospodarné a aby cinnost 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 vadeho projektu, tedy od prvotni
chvile, kdy se dozvite, ze byl vas projekt podpofen, az po schvaleni a uzavfeni projektu.
Dozvite se v ni, co od vas budeme vyzadovat pfed podpisem smlouvy, jaké typy dokladl si
musite schovavat a jak projekt spravné vyuctovat.

V pfipadé jakychkoli dotaz( se s dlivérou obratte na administratorku programu.

PFejeme mnoho Uspéchl pfi realizaci vaseho projektu
tym Nadace OKD
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Kapitola 1

Nasli jste své jméno mezi podporenymi projekty? Co bude nasledovat?

- obdrzite email od administratorky programu Srdcovka, ve kterém vam bude sdélen
termin pro dodani podkladti potfebnych k uzavieni smlouvy.

- dodate administratorce potfebné podklady ke smlouvé.
- pokud vam byla pfiznana ¢astka zkracena, dodate také upraveny rozpocet.

- smlouva nabyva platnosti pfi podepsani feditelkou 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 smlouvé.

- finanéni pfispévek obdrzite najednou v jedné splatce.

- realizujete svUj projekt.

- po ukonceni projektu dodate nadaci zavére&nou zpravu.

- po schvaleni zavéretné zpravy obdrzite vyrozuméni o tom, ze vas projekt byl
Uuspésné uzavien. V opaéném piipadé budete vyzvani k prepracovani zavéreéné
zpravy ¢i k vraceni grantu. Odevzdejte tedy zavérecnou zpravu v€as se viemi jejimi
nalezitostmi.

Kapitola 2

Co je dulezité si pripomenout!

- prijemcem grantu je organizace, nikoli patron projektu.

patron projektu se automaticky stdva OSOBOU POVERENOU VEDENIM
PROJEKTU. POZOR: NENi MOZNO zvolit si nahradnika, ktery bude mit projekt na
starost. Administratorka Srdcovky bude komunikovat vyhradné s patronem projektu
ohledné v8ech jeho nalezZitosti.

- zadost o Srdcovku, smlouva s rozpoc¢tem a pokyny pro prijemce jsou zakladnimi
dokumenty pro realizaci vaseho projektu.

- dokumentaci a ucetni doklady k projektu si peclivé uschovejte, budou soucasti
zavérecné zpravy a vyuctovani!!

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

- nadace mulze provadét namatkové kontroly projektll véetné kontroly originalu
Ucetnich dokladd.

- zavérec¢na zprava musi byt Nadaci OKD doru¢ena nejpozdéji do 30 dnli od data
ukonceni projektu.

- pokyny pro prijemce a smlouvu si peclivé prectéte jesté pred realizaci projektu,
at' se vyhnete zbyteCnym nepfijemnostem a nedopatfenim.

- pokud se vyskytne jakykoliv problém ¢&i zména ve vaSem projektu, nevahejte
kontaktovat administratorku programu.
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- potfebné dokumenty a formulafe naleznete na naSich webovych strankach
http://www.nadaceokd.cz/cs/ke-stazeni/pro-priiemce/srdcovka

Kapitola 3

Datum zahajeni a ukonéeni projektu

Tato dvé data oznaduji tzv. dobu realizace projektu a jsou velice dllezita! 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 zahajenim a ukonéenim projektu,
a to v€etné dne zahajeni a zakonceni.

Pokud tedy vas projekt zaCina 1. dubna, doklad musi byt vystaven a uhrazen nejdfive
1. dubna. Pokud vas projekt kon&i 30. dubna, museji byt vesSkeré doklady vystaveny
a uhrazeny pred timto datem, nejpozdéji vSak 30. dubna. Od tohoto data vam také bézi Ihita
30 kalendarnich dni pro dodani zavére¢né zpravy.

Naklady vzniklé a uhrazené pred 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 vyzadujeme tyto podklady:

. kopie dokladu o registraci organizace (napf. stanovy) — emailem;

. kopie dokladu o ustanoveni statutarniho zastupce (napf. zapis o volbé) —
emailem;

. kopie dokladu o vedeni U¢tu u bankovni organizace — emailem;

. Cestné prohldSeni o bezdluznosti podepsané statutarnim zastupcem
organizace (ke stazeni na naSich webovych strankach) — emailem a original
postou;

. upraveny rozpocet projektu dle rozhodnuti spravni rady, pokud byl pfijemce
k upravé vyzvan. Vysledna Castka upraveného rozpoltu musi odpovidat
Castce, ktera vam byla schvélena — emailem a original postou.

V pfipadé vysadeb ¢&i stavebnich Uprav nebo instalaci zafizeni na pozemku/objektu
dokladate take:

. Kopii vypisu z katastru nemovitosti jako potvrzeni o vlastnictvi pozemku
¢i objektu (ne star§i 3 mésicl) — emailem, nebo souhlas majitele
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pozemku/objektu s realizaci projektu — emailem a original postou, pokud byl
pfijemce k doloZeni vyzvan.

Vyhotovenou smlouvu vam poSleme ke kontrole, prosim, peclivé zkontrolujte vesSkeré udaje
v ni obsazené. Poté smlouvu a pokyny pro pfijemce dvakrat vytisknéte, podepiste
statutarnim zastupcem a nechte oba podepsané vytisky ufedné ovéfit. Tato podepsana a
uredné ovérena vyhotoveni nam prosim zaSlete na adresu nadace. Poté, co bude smlouva
podepsana feditelkou Nadace OKD, bude vam zaslana zpét na adresu organizace uvedenou
ve smlouvé. Podpisem feditelky NOKD také nabyva smlouva na platnosti a do 14 pracovnich
dni od data podpisu vam budou poslany penize na ucet organizace.

Kapitola 5

Realizace projektu

Smlouva je podepsana, finanéni prispévek od Nadace OKD jste obdrzeli na svij ucet
a mulzete 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 jakeé
doklady potvrzujici Cerpani grantu vyzadujeme,

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

- schovaveijte si vSechny dokumenty a doklady, které se k projektu vztahuji,
- projekt propagujte.

Jak se pouzivaji penize z grantu

Financni pfispévek na realizaci vaseho projektu obdrzite od Nadace OKD jednorazovou
platbou na ucéet organizace uvedeny ve smlouvé. Tyto penize jsou ur€eny na uUhradu
vydajll, které vam byly schvaleny a které jsou uvedeny ve smlouvé. Tyto vydaje vam mohly
vzniknout jesté pred obdrzenim penéz, to samoziejmé nevadi, dulezité 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 zpUsoby Uhrady polozek ve vasem
rozpoctu, a to bud’ v hotovosti, nebo prevodem z uctu.

Pokud platite pfevodem, nezapomefrite, Ze platba musi jit z G€tu vasi organizace na ucet
dodavatele uvedeného na daném dokladu (napf. faktura).

Pokud platite v hotovosti, nezapomente si uchovavat vydajové pokladni doklady. Vydajovy
pokladni doklad slouzi pro potvrzeni toho, Zze vaSe organizace nékomu vyplatila financni
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hotovost na Uhradu konkrétni véci (Ucel platby). Vydajovy pokladni doklad mize byt vystaven
pfimo na vaSeho dodavatele nebo na C&lena va$i organizace s pfesnym ucelem platby
(uvedeni Cisla faktury/zalohové faktury nebo popis za co jste zaplatili), ktery byl k nakupu
poloZky rozpoctu povéren. Vzdy ale musi byt vyplnéné vSechny tyto polozky:

a) oznaceni organizace, ktera doklad vydava,

b) darové identifikacni Cislo této organizace,

¢) evidenéni Cislo dafiového dokladu (vydajového pokladniho dokladu),

d) rozsah a pfedmét zdanitelného pInéni,

e) datum vydani financni ¢astky,

f) zakladni nebo snizenou sazbu dané,

g) celkova ¢astka.

Jaky typ dokladtl je pro nas dulezity

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

POZOR! NAKLADY PROKAZANE NA PRIJMOVEM POKLADNIM DOKLADU
NEUZNAVAME!

Vyuctovani kazdého nakladu ma dvé casti: podklad k platbé a doklad o zaplaceni. Obé
Casti musi mit nalezitosti stanovené § 26-35 Zakona o DPH.

Podklad k platbé mé& pouze tyto podoby:
e zalohova faktura/faktura
e ucétenka (paragon)
e smlouva

Doklad o zaplaceni ma tyto podoby:

e vypis z uétu organizace
¢ vydajovy pokladni doklad

Mizete se setkat s dalSimi typy dokladu, které nam sice mizete pro Uplnost dolozit, nejsou
vSak pro nas povinné. Jde zejména o pfijmové pokladni doklady, objednavky atd.
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VSechny doklady si peclivé uchovejte, budete je potfebovat pro zavérecné vyuctovani, navic
si je muzeme vyzadat pfi kontrole vaseho projektu. Podrobny popis dokladd a jejich
vyuctovani najdete v Kapitole 9.

Jaké dalSi dokumenty se vam budou jesté hodit

VSechny, které dolozi vasi aktivitu — plakaty, pozvanky, ¢lanky z novin, fotografie atd., vzdy
samoziejmé zalezi na charakteru vaseho projektu.

Spoluprace s nadaci

Nechceme, aby byl mezi nami pouze vztah finan¢ni, chceme se stat soucasti vaseho
projektu, proto se na nas mulzete vzdy s davérou obratit. Zajima nas, jak vam to s projektem
jde, co chystate a co se u vas naopak zménilo.

Také budeme radi, kdyZz nas budete prezentovat jako partnera vaseho projektu. Na naSich
webovych strankach je ke stazeni nase logo, které muzete vyuzivat. Také mame vlastni
banner, ktery vam mdzeme zapujcit. V naSich moznostech je prezentovat vas projekt na
naSich webovych strankach, facebookovém profilu, instagramu, twitteru nebo se dohodnout
na prezentaci projektu v naSem nadaénim bulletinu.

Kazdy projekt je jedineény a vyzaduje specificky pfistup v jeho komunikaci. Na prezentaci
donatora by se v3ak nemélo nikdy zapomenout. Abyste prezentovali donatora spravné,
vyuzijte pfislusné dokumenty, které naleznete na webovych strankach Nadace OKD:

e Prace se znackou Nadace OKD
e Medialni kucharka
e Logo Nadace OKD

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

Spoluprace s médii

Podstatnou ¢asti projektu je informovani vefejnosti o jeho realizaci. Mate webové stranky?
Facebookovy profil? Nasténku na zdi? Tak nezapomerite tyto komunikacni kanaly vyuzivat
a svUj projekt propagovat.

Vitanym krokem je také informovani médii, jako jsou televize, rozhlas nebo noviny. MUzete
vydat Clanek ve vasem bulletinu & obecnim obézniku. Se psanim tiskové zpravy nebo
oslovenim médii vam mlze 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.),
nezapomente:

e nam o tom s predstihem fFict, eventualné konzultovat stanoveni
terminu pfedem, pokud je to moznée,

¢ umistit logo Nadace OKD na vaSe propaga¢ni materialy (pozvanky,
plakaty, dresy apod.),

e vyzvednout si u nas banner &i dali propagacni materialy,

e informovat média (tisk, televize, radio, webové stranky nebo socialni
sité),

e pozvat zastupce nadace, radi se pfijedeme podivat.

Pokud vas finan¢ni prostfedek od Nadace OKD bude pouzit pro nefinanéni odmény (napf.
ceny v soutézi) a pokud je hodnota této odmény vyssSi nez 500 K&, musi obdarovany
podepsat predavaci protokol. Vzor protokolu je ke staZeni na webovych strankach

Kapitola 6

Pripadné zmény v projektu

V pribéhu realizace vasSeho projektu mize dojit k néjaké zméné, napf. nazvu organizace,
adresy sidla nebo disla bankovniho uc¢tu, ke zméné kontaktnich udajd, doby realizace
projektu nebo rozpoc&tu projektu. V pfipadé jakychkoliv zmén prosim neprodlené informujte
administratorku programu, ktera vam poradi dalSi postup.

O zménu terminu realizace projektu je nezbytné Zadat dfive, nez nastane datum ukoné&eni
projektu dle smlouvy. Se zménou terminu realizace projektu se automaticky posunuje i
termin odevzdani zavére¢né zpravy. Termin zahajeni nelze ménit!

Zménu rozpoétu provedte prostiednictvim formulare ,,Zadost o zménu*.

Soucasti zadosti je tabulka ,,Pfiloha k zddosti o zménu rozpoétu“, kterou naleznete na
http://www.nadaceokd.cz/cs/ke-stazeni/pro-priiemce/srdcovka




7

O O,
oob )

Zivot mé mit hloubku

Kapitola 7

Zavére€na zprava

Po ukoné&eni vaseho projektu je nutné vypracovat zavére¢nou zpravu o jeho realizaci, kterou
nam dodate nejpozdéji do 30 kalendainich dnli od data ukonceni projektu uvedeného ve
smlouveé a ktera bude podkladem pro uspésné uzavieni projektu. Zavérecnou zpravu véetné
vSech pfiloh posilejte poStou nebo nam predejte osobné (pokud bude zavére¢na zprava
poslana poStou, klic¢ové pro nas bude datum odeslani). Mate-li pfedlozit zavére¢nou zpravu
do 30. 10., mazete ji odeslat postou 30. 10. Doporuéujeme nic nenechavat na posledni chvili!

V pfipadé, Zze nedolozite zavérec¢nou zpravu, mize Nadace OKD odstoupit od smlouvy a
pozadovat vraceni celého finanéniho pfispévku. Zaroven nebudete moci v budoucnu Cerpat
dalSi finan¢ni prostfedky z Nadace OKD.

VSechny formulare potfebné k zaveérecné zpraveé naleznete na naSich webovych strankach.
Zavére€na zprava ma tyto povinné ¢asti:

e formulaF zavérecné zpravy

e tabulka zavérecného vyuctovani
e kopie ucetnich/danovych dokladd
e kopie dokladl o platbé

¢ informacéni materialy

o fotografie

Formular zavére€né zpravy

Tento formulaf slouzi k vyhodnoceni vaseho projektu. NapiSte ndm, jak se vam podafilo
projekt zrealizovat, jestli doSlo k néjaké zméné oproti plvodnimu zameéru, jak se patron do
projektu zapoijil, jestli projekt pomohl vasi organizaci apod. Na3e otazky vas navedou. Piste
zpravu tak, jako by ji mél Cist ¢lovék, ktery o vasem projektu vibec nic nevi a ma se zni
dozvédét, co, kdy, kde a jak se udalo.

Tabulka zavére€ného vyuctovani

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.

10
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Kazdy doklad bude mit dvé &asti:

podklad k platbé (zalohova faktura/faktura/uétenka/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 zavéreCnému vyuctovani.

Doporucujeme vam seradit doklady dle data uhrady (podle VPD nebo vypisu z uctu),
nezapomerite, Ze vSechny doklady museji datem vystaveni i Uhrady spadat do obdobi mezi
zaCatkem a ukonCenim projektu. Datem uhrady se rozumi, kdy byl doklad zaplacen, tedy
datum odchozi platby ve vypisu z u¢tu nebo datum na vydajovém pokladnim dokladu.

Podklady k platbé (zalohova faktura/faktura/uctenka/smlouva) odcislujte poradovym
Cislem (1 — xxx) a pfifadte k nim doklady o zaplaceni (VPD/vypis z uctu). Vznikne vam tak
seznam vSech dokladu sefazenych pod ¢isly 1, 2, 3, ...

Jednotlivé doklady vepiste do tabulky zavéreéného vyuctovani. Pro kazdy doklad je uren
samostatny fadek. Doklady budou sefazeny do jednotlivych fadkd podle data uhrady, tedy
podle poradového €isla dokladu (prvni sloupec).

Do druhého sloupce — €islo dokladu v U€etnim systému — napiste Cislo, pod kterym vase
organizace eviduje dany doklad ve svém ucetnictvi. Tato ¢isla maji riznou podobu, vzdy
zélezi na ucetnim systému dané organizace (napf. V25; 214/13 apod.).

Treti sloupec - nazev polozky dle smlouvy - napiSte, nazev polozky, kterou jste uvedli
v rozpoCtu u smlouvy. Musi tam byt tedy pfesny nazev poloZky tak, jak je uveden ve
smlouve.

Do c¢tvrtého sloupce na jakou polozku v rozpoCtu byly penize pouzity. 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 €astka uvedena na dokladu) napiste €astku, ktera je na
zalohové fakture/fakture/tétence/smlouvé uvedena. Tato ¢astka muze byt proplacena bud
v celé vysi, nebo pouze jeji Cast, vzdy zalezi na vasi smlouvé a schvaleném rozpoctu. Pokud
vyuzivate hromadné vydajové pokladni doklady k vice paragonim, je potfeba do tohoto
sloupce vepsat celkovou Castku, kterd je uvedena na hromadném vydajovém pokladnim
dokladu. Pokud je cela ¢astka na dokladu hrazena z grantu Srdcovka, napiste do dalSiho
sloupce (€astka hrazena z grantu) stejnou Castku, pokud Cerpate pouze jeji Cast, napiste
tuto ¢ast. Na dokladu o zaplaceni (vydajovy pokladni doklad/vypis z u¢tu) by vSak méla byt
vzdy uvedena celkova Castka, tedy Eastka totozna s Eastkou uvedenou na dokladu.
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Priklad €. 1

Organizace ziskala 5 000 K& na vybaveni malifského krouzZku. V rozpoctu ke smlouvé maji
schvaleno 2 000 K& na vytvarné potfeby a 3 000 K& na Ctyfi malifské stojany. Vytvarné
potfeby dvakrat (12. 6. a 18. 6.) kupovali v obchodé a platili v hotovosti, ke dvéma uctenkam
tedy maji dva vydajové pokladni doklady. Jelikoz na né ziskali od nadace 2 000 K¢ a celkova
vySe obou dokladu je 2440 K¢, museli na jeden doklad doplatit 440 K& ze svych zdrojl
(Fadek €. 1), druhy doklad z vlastnich zdrojd hradit nemuseli (fadek €. 3). Na malifské stojany
jim dodavatel vystavil fakturu, kterou uhradili bezhotovostnim pfevodem na ucet. Na malifské
stojany od nadace obdrzeli 3 000 K¢, staly vSak pouze 2 700 K& a 300 korun jim z finanéniho
prispévku zbylo, jak je vidét i v celkovém souctu.

Jelikoz organizace nevycCerpala cely nadacni pfispévek, je povinna rozdil (300,- K&) vratit na
ucet Nadace OKD.

Poradové | Cislo Nazev polozky | Uéel platby Celkova [Castka |Datum
Cislo dokladu v | dle smlouvy Castka hrazena |uhrady
dokladu |uéetnim uvedena |z grantu
systému na
dokladu

1 VPD126 |Vytvarné potfeby | Akrylové barvy 1 940,00 1 500,00 [12.6.2017
2 170613/45 | Malifské stojany | malifské stojany, 2 ks |2 700,00 |2 700,00 [17.6.2017
3 VPD135 | Vytvarné potfeby | Stétce 500 500 18. 6. 2017
Celkovy soucet: 4 700,00

Kopie ucetnich dokladu a dokladii o platbé

Kazda polozka (fadek) v zavérecném vyuctovani je slozena ze dvou Casti: podklad k platbé
(zalohova faktura/faktura/uctenka/smlouva) a doklad o zaplaceni (vydajovy pokladni
doklad/vypis z uctu). Tyto dvé Casti sepnéte k sobé jako jeden doklad, ktery ocislujte
(pofadové Cislo dokladu).

Nezapomernite, Ze k platbdm 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 pfiloZi k tabulce zavérecné vyuctovani tfi sepnuté doklady:

Doklad €. 1 | jgtenka na 1940 Ké Vydajovy pokladni doklad
€. 126 na astku 1940 K&

Doklad ¢. 2 Faktura na 2200 K¢ Vypis z uctu s vyznacenim

platby faktury za 2200 K¢
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Doklad €. 3 ' {jgtenka na 500 Ké Vydajovy pokladni doklad
&. 135 na astku 500 K&

Informaéni materialy

Zajima nas, jak jste o svém projektu informovali své okoli, tedy jaké informace vysly v tisku,
jaké na internetu, kde a jak byla uvedena informace o tom, Ze byl projekt podpofen Nadaci
OKOD.

Poslete ndm tedy vSechny informacni materidly vzniklé v souvislosti s vasim projektem, napf.
ukazku vasi tiskové zpravy, plakatd a letakd, pozvanek, novinovych ¢lankd, internetove
odkazy, zminku v bulletinu atd. Mizete vlozit do e-mailu spole¢né s fotografiemi nebo je
mozné informacni materialy vytisknout (netisknéte fotografie) a pfilozit do obalky k zavérecné
zprave.

Fotografie

Soucasti zavére€né zpravy je pfilozeni minimalné 5 fotografii v minimalnim rozliSeni 300 dpi
ve formatu JPG, JPEG. Fotografie se musi pfimo tykat projektu a nemél by na nich chybét
ani patron. NejuZiteCné&jsi jsou pro nas ty fotky, na kterych jsou lidé a néco se déje, nebo ty,
které informuji o podpofe projektu Nadaci OKD. Fotografie prosim za$lete emailem na
administratorku programu. Neposilejte nam prosim tisténé fotografie, ani fotografie jako
soucast videoprezentace ¢i v souborech doc nebo pdf.

Nejcastéjsi chyby v zavéreéné zpravé

o formulafe nejsou podepsane,

e pfilozené doklady svym datem nespadaji do obdobi realizace projektu,

o faktura neni vystavena na organizaci,

e chybi zalohova faktura a dafiovy doklad (faktura),

o misto faktury/uctenky/paragonu dodavate pfijmovy pokladni doklad nebo objednavku,
¢ na vydajovém pokladnim dokladu nejsou vypInény v8echny potfebné udaje,

e bezhotovostni platby byly provedeny z jiného U¢tu nez z uctu organizace,

e doklady nejsou sefazené a ocislovaneé.
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Kapitola 8

Druhy uznatelnych dokladii a zptisob prokazani jejich uhrady

V Srdcovce je nakup materialu nejcastéjSi polozkou rozpoctu, mizete se vSak setkat s tim,
Ze realizace vasSeho projektu vyZaduje i jiny druh nakladu nez nakup materialu. V této
kapitole se dozvite, které doklady nam mate dodat, pokud potfebujete vykazat napf. jizdné
nebo sluzby.

1) materialni naklady
o zalohova faktura/faktura/uétenka/paragon
¢ vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

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

3) cestovné

e cestovni pfikaz

e jizdenky

¢ vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

4) sluzebni cesta soukromym vozidlem

e vnitfni pfedpis zaméstnavatele o pracovnich cestach
e cestovni pfikaz

e technicky prikaz

¢ vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

5) sluzby
e zalohové faktury/faktury/smlouvy

e vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

Kapitola 9

Druhy neuznatelnych nakladu

Typy nakladd, které neuznavame:
e naklady prokazané na pfijmovém pokladnim dokladu,

o DPH v pfipadé, Ze je pfijemcem pFispévku organizace, ktera je platcem DPH a neni
osvobozena,
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pohonné hmoty (PHM) mimo PHM do sluzebnich vozidel, strojii a zafizeni
v navaznosti na aktivity projektu,

stravné bez prokazatelného cestovniho pfikazu,
cestovni nahrady spojené s realizaci zahrani¢ni pracovni cesty,
odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku,

nakup vypocCetni techniky a dalSiho vybaveni, pokud neni jasné prokazana pfima
vazba na projekt,

vydaje na pofizeni pozemku, staveb véetné budov, byt a nebytovych prostor,
uméleckych dél a sbirek,

naklady na rekonstrukci, zafizeni budov, pokud neni jasné prokazana pfima vazba na
projekt,

rekonstrukce budov/prostor je mozna pouze u vlastnich budov/prostor nebo
s pisemnym souhlasem majitele,

poskytovani zaloh, jejichz termin zuc¢tovani pfesahne termin realizace projektu,
vznik a platba zaloh pfed terminem zahgjeni projektu,

auditorskeé sluzby,

pravni sluzby,

supervize,

celni, spravni a soudni poplatky,

ceniny (postovni, dalni¢ni znamky, kolky, stravenky, telefonni a PHM karty),

kredit do mobilnich telefond,

akontace leasingu, leasingové splatky a najem véci s naslednym odkupem, splaceni
bankovnich uvérd, bankovnich poplatk(i, Urokdl z bankovniho uvéru a ostatnich
pfijatych vypomoci,

obcerstveni realizacniho tymu a G€astnikd, pokud nema jasnou vazbu na projekt
(napf. obCerstveni v restauraci),

alkoholické napoje,

poskytovani finanénich i nefinan¢nich dard (darovaci smlouva),

v pfipadé nefinanénich odmén nad 500,- K& za ks (nikoli za bali¢ek) /napf. ucastnici
soutézi/ se muUze o wuznatelny naklad jednat pouze v pfipadé, ze soucasti
zavérecného vyuctovani budou pfedavaci protokoly o pfedani odmény vitézi (vzor
predavaciho protokolu www.nadaceokd.cz/ke-stazeni),

realizacni dokumentace (provadéci projekt stavby, dokumentace pro zadani
stavby),

vydaje na pofizeni dlouhodobého a kratkodobého finanéniho majetku,

tvorba strategického, marketingového, finan¢niho... planu.
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Kapitola 10

Uzavieni projektu

Po odevzdani zavéreéné zpravy bude tato zprava zkontrolovana administratorkou
grantového programu Srdcovka, ktera vam rovnéz napiSe hodnoceni. V pfipadé, Ze vase
zprava bude obsahovat nedostatky, budete vyzvani k jejich napravé. Pokud bude zavérecna
zprava v poradku, administratorka programu ji doporuc¢i ke schvaleni feditelkou Nadace
OKD. Schvalenim je vas projekt uspésné uzavien, o tomto kroku budete informovani.

Pokud jste nevyuctovali finanéni prispévek v plné vysSi, budete po schvaleni zavérecné
zpravy vyzvani k jeho zaslani na ucet Nadace OKD 2988892/0800. NevyCerpané financni
prostiedky v hodnoté do 100 K¢ se nevraci.

Kapitola 11

Dobra rada na zavér

Pamatujte si €islo svého projektu, budete ho potfebovat pfi komunikaci s nami, at uz
mailové nebo telefonické. Nemusite si ho samoziejmé pamatovat celé, stai posledni
dvojcisli.

Kontakt na administratorku

Katefina Tamova Blablova

Nadace OKD, Karola Sliwky 149/17, 733 01 Karvina - Frystat
tumova@nadaceokd.cz

+420 725 389 852
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