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POKYNY PRO PRIJEMCE GRANTU SRDCOVKA
Mili srdcari,

té3i 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 prispévku byl pro vas co nejjednodussi. Zaroven ale
dbame na to, aby byly tézce ziskané finance vyuzivany hospodarné a aby C&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, Zze byl vas projekt podpofen, az po schvaleni a uzavfeni projektu.
Dozvite se v ni, co od vas budeme vyzadovat pfed podpisem smlouvy, jaké typy dokladd si
musite schovavat a jak projekt spravné vyuctovat.

V pfipadé jakychkoli dotazu se s divérou obratte na administratorku programu.

Pfejeme mnoho Uspéchu pfi realizaci vaseho projektu
tym Nadace OKD



&% o
O
67 <

Zivot mé& mit hioubku

Obsah
Kapitola 1 ..ooooeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeee 4
Nasli jste své jméno mezi podpofenymi projekty? Co bude ndsledovat?......cccceevveviveiriceiscerianennnee, 4
=011 (o] b= NP PPPP 4
Co je dUleZité si PripOMENOUL! ... .iiiee e ese ettt ee e esee e s e e e eseeeeseeeenreeseeeeeseeesreeenns 4
=T o1 1 (0] F= T J PP PPPP 5
Datum zahajeni a ukon€eni Projektu ...ttt 5
Kapitola 4 ..o 5
SIMIOUV@ ettt ettt ettt ettt sttt sttt es ittt s et eat et est e e et teeste e sttt entt e e et e eatte e st e ennreesbeeenns 5
=011 (0] F= T T PP PPPPP 6
REAIIZACE PrOJEKEU .uvueii it ittt e e eet et e eee e e eet e e e ee e e e eeseeeeeseeeeeeaeeeeeeareeeesanreeas 6
Jak se poUZIVaji PENIZE Z GrantU.. i icuee i iiiee e iiiee e cceee e ceiee e eeite e e eeteeeeeebeeeeeebeeeeeanseeeeeanseeeeeanranaeenanenas 6
Jaky typ dokladU je pro NAS dlIEZItY......cceeiiieeiiiree e ieie e cetes et eciteeeeteeeeteeebeecenbeeeeseeeesseesseeeaseeesaseeas 7
Jaké dalsi dokumenty se vam budou jesté hodit .......ccceceiiiiiiiiiiiiie e 8
SPOIUPIACE S NATACH ittt ittt s ittt ettt e ettt et e e et eeeeteeeeeenteeeeeanseeeeeaseeeeeaseeeeeasseeeenseeeeeas 8
Yo Jo] [T o= 1ol I 4 1 U= L OO PP PP PP PPOPPPPN 9
DN D e 9
=T 011 (0] b= N T PP PP PPPPPP 9
PFipadné Zmeny V Projektu ... ettt e et e e et e e e e e e e e e es e e e e 9
Kapitola 7 .o 10
ZAVEIECNA ZP AV 1ttt e iiutieeeieteeeeiateeeetatteeetateeeetaseeeeeaseseeeansseeeeanseeeeeannseeeeansbeeeeanraseeeanrbeeeeanrreaeennreeas 10
FOrmMUIAT ZAVEIECNE ZPIAVY iuiiiiiiiiiiieiiiiie e ittt e e eitieeeeeitteeeseitteeeeaseeeeeaasseeeeaasseeeeaassseesansseeaeannseeasannes 10
Tabulka zZAVEreCNEN0 VYUCTOVANI cuiiiiiiiiiiiiiieeteeiiieiiiiteeeeeeeiiiiiseeeeeeeeeeiasssaseeeeeeeeasnsssssseeeeeeennnsnsssseees 11
Kopie ucetnich dokladl a dokladl o platbé...........cceeeiieieeiiiiiiieeccee e ese e e 12
INfOrmMacni MaAteridly .uuieeee it eee e et et eeeeeteeeeesteeeeseeeeeeeeeeseeeeeasneeeeeannes 13
FOTO AT IE i iiiiieiiiiiie s iiitie e e iet et e s ettt e e e ettt e e e etteeeeetteeeeensteeesensteeeeansseeeeansseeeeansbeeeeansseeeeannbeeaeannseeasannes 13
NejCastéjSi chyby v ZAVEreCné ZPrave .........occieeeiiiiiee i e e eiiieeeeetieeeceitiieeeestteeeeaesseeeeensseeaeaasseeaeannes 13
Kapitola 8 ... 14
Druhy uznatelnych doklad( a zplsob prokazani jejich Uhrady.......ccccccceieeiiciiieeiiciiee e 14
€= T o] (o] F= N PP POPPPPPPPPPTTI 15
Druhy neuznatelnych NAKIAAU ... ..eeiieiiiieiiis et eeeeeeeeeereeesseesseeesseeesreeenns 15
Kapitola 10 ... 156
UZaVE@NT PrOJEKEU .uueee ittt e e ceei e e ceeit e e eeitteeeeeitteeeeeesteeeeeasseeeeansseeeeassseeeaassseeeasseeaeanssneasannes 16
Kapitola 11 ... 16
DODIrA rada Na ZAVEN ceiieeiiies e esee et e et et e eeee e st e et eeeeeseeeeeeeeeesesneeesaseeesnesesseeeaseeeaseeeaes 16
Kontakt Na adminiStratora ... e e ieeeeiee st ese et eeee e e e eeeeeseeesee e s s eseeeeaeeeeaes 16




Zivot mé& mit hioubku

Kapitola 1

Nasli jste jméno vasi organizace mezi podpoienymi projekty? Co bude nasledovat?

- obdrzite email od administratorky programu Srdcovka, ve kterém vam bude sdélen
termin pro dodani podkladd 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, nebo si ji
muzete vyzvednout v sidle Nadace OKD.

- do 14 pracovnich dni od podpisu smlouvy obdrzite finanéni pfispévek na ucet
organizace uvedeny ve smlouvé.

- finanéni pfispévek obdrzite najednou v jedné splatce.

- realizujete sv(j projekt.

- po ukonCeni projektu dodate nadaci zavére€nou zpravu.

- po schvaleni zavére¢né zpravy obdrzite vyrozuméni o tom, Ze vas projekt byl
uspésné uzavien. V opacném piipadé budete vyzvani k prepracovani zavére¢né
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 stdvda 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 vSech jeho naleZitosti.

- patron projektu se na €innostech neziskové organizace a realizaci projektu
bude podilet dle podané zadosti. V pripadé neocekavanych zmén (napriklad:
neucast na projektu z divodu nemoci) o této skutec¢nosti informuje Nadaci
OKD.

- zadost o Srdcovku, smlouva s rozpoétem a pokyny pro pfijemce jsou zakladnimi
dokumenty pro realizaci vaseho projektu.

- dokumentaci a ucetni doklady k projektu si peélivé uschovejte, budou soucéasti
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 projektd vcetné kontroly originall
u€etnich dokladu.
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- zavéreCna zprava musi byt Nadaci OKD doru¢ena nejpozdéji do 30 dnl od data
ukonceni projektu.

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

- pokud se vyskytne jakykoliv problém ¢i zména ve vasem projektu, nevahejte
kontaktovat administratorku programu.

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

Kapitola 3

Datum zahajeni a ukonéeni projektu

Tato dvé data oznaduji tzv. dobu realizace projektu a jsou velice dullezita! VeSkeré ucetni
doklady, které budete chtit v ramci svého projektu proplatit z grantu Nadace OKD, museji
svym datem vzniku a uhrady spadat do obdobi mezi zahajenim a ukonéenim projektu,
a to vCetné dne zahajeni a zakonceni.

Pokud tedy va$ projekt zacind 1. dubna, doklad musi byt vystaven a uhrazen nejdfive
1. dubna. Pokud vas projekt konéi 30. dubna, museji byt veSkeré doklady vystaveny
a uhrazeny pred timto datem, nejpozdéji vsak 30. dubna. Od tohoto data vam také bézi Ihuta
30 kalendarnich dni pro dodani zavéreéné zpravy.

Naklady vzniklé a uhrazené pred zahajenim nebo po ukonéeni 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) — emailem;

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

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

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


http://www.nadaceokd.cz/cs/ke-stazeni/pro-prijemce/srdcovka
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. upraveny rozpocet projektu dle rozhodnuti spravni rady, pokud byl pfijemce
k upravé vyzvan. Vysledna Castka upraveného rozpoltu musi odpovidat
Castce, ktera vdm byla schvalena — emailem a original postou.

V pfipadé vysadeb ¢Ci stavebnich udprav nebo instalaci zafizeni na pozemku/objektu
dokladate také:

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

Vyhotovenou smlouvu vam poSleme ke kontrole, prosim, peclivé zkontrolujte vedkeré udaje
v ni obsazené. Poté smlouvu a pokyny pro pfijemce dvakrat vytisknéte, nechejte podepsat
statutarnim zastupcem (POZOR: podpisy musi byt ufedné ovéfeny). Tato podepsana a
uredné ovérena vyhotoveni nam prosim zaSlete na adresu nadace nebo nam je pfineste.
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 podepsanad, financni prispévek od Nadace OKD jste obdrzeli na svuij ucet
a muzete se pustit do pfiprav projektu! Co byste méli mit pfi jeho realizaci na paméti?

- pfed realizaci si peclivé prostudujte, jakym zpUsobem se naklady prokazuji a jaké
doklady potvrzujici Cerpani grantu vyZadujeme,

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

- schovavejte si vdechny dokumenty a doklady, které se k projektu vztahuji,
- projekt propaguijte.

Jak se pouzivaji penize z grantu

Finanéni pfispévek na realizaci vaseho projektu obdrzite od Nadace OKD jednorazovou
platbou na ucet organizace uvedeny ve smlouvé. Tyto penize jsou urCeny na uhradu
vydaju, které vam byly schvaleny a které jsou uvedeny ve smlouvé. Tyto vydaje vdm mohly
vzniknout jesté pfed obdrzenim penéz, to samoziejmé nevadi, dulezité je, aby datum jejich
objednani a uhrady spadalo do obdobi realizace, tedy mezi data zahajeni a ukonéeni
projektu.
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PFi realizaci vaseho projektu se mohou vyskytnout dva zplsoby uUhrady polozek ve vasem
rozpocCtu, a to bud’ v hotovosti, nebo prevodem z tGctu.

Pokud platite pfevodem, nezapomerite, Ze platba musi jit z aétu vasi organizace na ucet
dodavatele uvedeného na daném dokladu (napf. faktura).

Pokud platite v hotovosti, nezapomerite si uchovavat vydajové pokladni doklady. Vydajovy
pokladni doklad slouzi pro potvrzeni toho, Ze vase organizace nékomu vyplatila finan¢ni
hotovost na uhradu konkrétni véci (Ucel platby). Vydajovy pokladni doklad mize byt vystaven
pfimo na vaSeho dodavatele nebo na ¢lena vasi organizace s pfesnym ucelem platby
(uvedeni Cisla faktury/zalohové faktury nebo popis za co jste zaplatili), ktery byl k nakupu
polozky rozpoc€tu povéren. Vzdy ale musi byt vyplnény vSechny tyto polozky:

a) oznaceni organizace, ktera doklad vydava,

b) danové identifikacni Cislo této organizace,

c¢) 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 doklad je pro nas dllezity

Vénujte prosim zvySenou pozornost predkladani dokladu prokazujicich €erpani z grantu,
v tomto se nejvice chybuje a vy tak muzete pFedejit zbyteCnym nepfijemnostem. Jelikoz
si naSe nadace zaklada na transparentnosti, vyzaduje konkrétni typy dokladu, které
pfikladate k vyucétovani. 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
¢asti musi mit naleZitosti stanovené § 26-35 Zakona o DPH.

Podklad k platbé ma pouze tyto podoby:

e zalohova faktura/faktura
e uUctenka (paragon)


http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Z%C3%A1kon_o_DPH&action=edit&redlink=1
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e smlouva
Doklad o zaplaceni ma tyto podoby:

e vypis z Uctu organizace

e vydajovy pokladni doklad

Muzete se setkat s dalSimi typy dokladll, které nam sice mlzete pro Uplnost dolozit, nejsou
vSak pro nas povinné. Jde zejména o pfijmové pokladni doklady, objednavky atd.

Vsechny doklady si peclivé uchovejte, budete je potfebovat pro zavérecné vyuctovani, navic
si je muUzeme vyzadat pfi kontrole vasSeho projektu. Podrobny popis dokladl 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
samoziejmeé zalezi na charakteru vaseho projektu.

Spoluprace s nadaci

Nechceme, aby byl mezi nami pouze vztah finanni, chceme se stat soucasti vaseho
projektu, proto se na nas muzete vzdy s daveérou 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 mulzeme zapujcit. V naSich moznostech je prezentovat vas projekt na
nasich webovych strankach, facebookovém profilu, instagramu, twitteru nebo se dohodnout
na prezentaci projektu v naSem nadac¢nim bulletinu.

Kazdy projekt je jedineény 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 znackou Nadace OKD
¢ 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.
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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 vadem bulletinu i obecnim obéZniku. Se psanim tiskové zpravy nebo
oslovenim médii vam muaze pomoci naSe medialni kucharka, ktera je k dispozici na naSich
webovych strankach http://nadaceokd.cz/ke-stazeni/logo-a-manual-pro-praci-s-logem.

Den D

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

e nam o tom s pfedstihem fict, eventualné konzultovat stanoveni
terminu pfedem, pokud je to mozné,

e umistit logo Nadace OKD na vaSe propagacni materialy (pozvanky,
plakaty, dresy apod.),

e vyzvednout si u nas banner Ci dal§i propagac¢ni materialy,

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

e pozvat zastupce nadace, radi se pfijedeme podivat.

Pokud vas financni prostfedek od Nadace OKD bude pouZit pro nefinan€éni odmény (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 nadace.

Kapitola 6

Pripadné zmény v projektu

V prubéhu realizace vasSeho projektu mize dojit k néjaké zméné, napf. nazvu organizace,
adresy sidla nebo ¢&isla bankovniho U¢tu, ke zméné kontaktnich udaju, doby realizace
projektu nebo rozpoctu 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 ukonceni
projektu dle smlouvy. Se zménou terminu realizace projektu se automaticky posunuje i
termin odevzdani zavérecné zpravy. Termin zahajeni nelze ménit!


http://nadaceokd.cz/ke-stazeni/logo-a-manual-pro-praci-s-logem
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Zménu rozpoétu provedte prostfednictvim formulare ,,Zadost o0 zménu*.

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

Kapitola 7

Zavérec€na zprava

Po ukoné&eni vaseho projektu je nutné vypracovat zavérecnou zpravu o jeho realizaci, kterou
nam dodate nejpozdéji do 30 kalendarnich dna od data ukonéeni projektu uvedeného ve
smlouvé a ktera bude podkladem pro uspésné uzavreni projektu. Zavére¢nou zpravu vcetné
vSech pfiloh posilejte postou nebo nam predejte osobné (pokud bude zavéreCna zprava
poslana postou, klicové pro nas bude datum odeslani). Mate-li pfedlozit zavére¢nou zpravu
do 30. 10., m{zete ji odeslat postou 30. 10. Doporucujeme nic nenechavat na posledni chvili!

V pfipadé, Ze nedolozite zavéreCnou zpravu, muze Nadace OKD odstoupit od smlouvy a
pozadovat vraceni celého finanéniho prispévku. Zaroven nebudete moci v budoucnu Cerpat
dalSi finan¢ni prostfedky z Nadace OKD.

VSechny formulafe potiebné k zavérecné zpravé naleznete na nasich webovych strankach.

Zavérecna zprava ma tyto povinné &asti:

o formulaF zavérecné zpravy

o tabulka zavére¢ného vyuctovani
e kopie ucetnich/darniovych dokladu
e kopie dokladu o platbé

e informaéni materialy

o fotografie

Formular zavére€né zpravy

Tento formulaf slouzi k vyhodnoceni vaseho projektu. Napiste nam, jak se vam podafilo
projekt zrealizovat, jestli doSlo k néjaké zméné oproti plvodnimu zaméru, jak se patron do
projektu zapaijil, jestli projekt pomohl vasi organizaci apod. Nase otazky vas navedou. Piste
zpravu tak, jako by ji mél Cist Clovek, ktery o vaSem projektu viibec nic nevi a ma se z ni
dozvédét, co, kdy, kde a jak se udalo.

10
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Tabulka zavére€ného vyuctovani

Do této tabulky zavedete vSechny doklady, které chcete proplatit z grantu Srdcovka.
Nepfedkladate tedy v8echny doklady souvisejici s vaSim projektem, ale pouze ty doklady,
které se vztahuji ke schvalenym polozkam rozpoctu projektu (uvedenym ve smlouvé) a ha
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.

Kazdy doklad bude mit dvé ¢asti:

podklad k platbé (zalohova faktura/faktura/i¢tenka/smlouva) a doklad o zaplaceni
(vydajovy pokladni doklad/vypis z uc¢tu). Podle dokladu o zaplaceni zjistite datum uUhrady
dané polozky.

VSechny doklady okopirujte. Original si nechavate pro vaSe potieby, kopie pfikladate
k naSemu zavére¢nému 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) oé€islujte poradovym
Cislem (1 — xxx) a pfifadte k nim doklady o zaplaceni (VPD/vypis z u¢tu). Vznikne vam tak
seznam vSech dokladl sefazenych pod Cisly 1, 2, 3, ...

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

Do druhého sloupce — €islo dokladu v uéetnim systému — napiste Cislo, pod kterym vase
organizace eviduje dany doklad ve svém ucetnictvi. Tato Cisla maji riznou podobu, vzdy
zalezi 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
smlouvé.

Do dtvrtého sloupce na jakou polozku v rozpoc€tu 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 Castku, ktera je na
zalohové fakture/fakture/Uétence/smlouvé uvedena. Tato ¢astka muze byt proplacena bud
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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, ktera 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 ¢ast, napiste
tuto ¢ast. Na dokladu o zaplaceni (vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu) by vSak méla byt
vzdy uvedena celkova €astka, tedy Castka totozna s Castkou uvedenou na dokladu.

Priklad €. 1

Organizace ziskala 5 000 K& na vybaveni malifského krouzku. V rozpoc&tu 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 maiji dva vydajové pokladni doklady. Na malifské stojany jim dodavatel vystavil fakturu,
kterou uhradili bezhotovostnim pfevodem na u€et. Na malifské stojany od nadace obdrzel
3 000 K¢, staly v8ak pouze 2 200 K& a 800 korun jim z finanéniho pfispévku zbylo, jak je
vidét i v celkovém souctu.

Jelikoz organizace nevycCerpala cely nadacni pfispévek, je povinna rozdil (800,- K&) vratit na
uCet Nadace OKD.

Poradové | Cislo Nazev polozky |Uégel platby Celkova [Castka [Datum
€islo dokladu v |dle smlouvy castka hrazenad |uhrady
dokladu |ucetnim uvedena |z grantu
systému na
dokladu

1 VPD126 |Vytvarné potfeby | Akrylové barvy 1500,00 |1500,00 [12.6.2017
2 170613/45 [ Malitské stojany | malifské stojany, 2 ks [ 2 200,00 2 200,00 (17.6.2017
3 VPD135 |Vytvarné potfeby | Stétce 500 500 18. 6. 2017
Celkovy soucet: 4 200,00

Kopie ucetnich doklada a dokladti o platbé

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

Nezapomernite, Ze k platbam hrazenym v hotovosti patfi vydajovy pokladni doklad a
k bezhotovostnim platbam zase vypis z uCtu organizace s vyznacenim dané transakce!

Priklad €. 2

12



&% o
s
& Q

Zivot mé& mit hioubku

NaSe vzorova organizace pfilozi k tabulce zavére¢né vyuctovani tfi sepnuté doklady:

Doklad €. 1 *j¢tenka na 1500 K& Vydajovy pokladni doklad
¢. 126 na castku 1500 K¢

Doklad €2 raytura na 2200 K& Vypis z tétu s vyznadenim
platby faktury za 2200 K¢
Doklad €. 3 “{jgtenka na 500 K& Vydajovy pokladni doklad

¢. 135 na c¢astku 500 K¢

Informacni 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
OKD.

Poslete nam tedy vSechny informacni materialy vzniklé v souvislosti s vasim projektem, napf.
ukazku vasi tiskové zpravy, plakatl a letak(i, pozvanek, novinovych ¢lankd, internetové
odkazy, zminku v bulletinu atd. Muzete vlozit do e-mailu spolecné s fotografiemi nebo je
mozné informacni materialy vytisknout (netisknéte fotografie) a pfilozit do obalky k zavére¢né
zprave.

Fotografie

Soucasti zavére¢né zpravy je zaslani minimalné 5 fotografii na e-mail:
tumova@nadaceokd.cz v minimalnim rozliseni 300 dpi ve formatu 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 déje, nebo ty, které informuji o podpofe projektu
Nadaci OKD. Fotografie prosim zaslete 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 podepsané,
o priloZzené doklady svym datem nespadaji do obdobi realizace projektu,
o faktura neni vystavena na organizaci,

e chybi zalohova faktura a darnovy doklad (faktura),
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¢ misto faktury/Uctenky/paragonu dodavate pfijmovy pokladni doklad nebo objednavku,
e na vydajovém pokladnim dokladu nejsou vyplnény vSechny potfebné udaje,
¢ bezhotovostni platby byly provedeny z jiného uétu nez z uétu organizace,

o doklady nejsou sefazené a ocislovaneé.

Kapitola 8

Druhy uznatelnych dokladti a zpisob prokazani jejich uhrady

V Srdcovce je nakup materialu nejCastéjsSi polozkou rozpoc€tu, muzete se vSak setkat s tim,
Ze realizace vaseho 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
e zalohova faktura/faktura/uétenka/paragon
e 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

o vnitfni pfedpis zaméstnavatele o pracovnich cestach
e cestovni prikaz

¢ technicky prikaz

e vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

5) sluzby

o zalohové faktury/faktury/smlouvy
e vydajovy pokladni doklad/vypis z uctu

14
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Kapitola 9

Druhy neuznatelnych nakladu

Typy nakladu, které neuznavame:

naklady prokazané na pfijmovém pokladnim dokladu,

DPH v pfipadé, Ze je pfijemcem pFispévku organizace, ktera je platcem DPH a neni
osvobozena,

pohonné hmoty (PHM) mimo PHM do sluzebnich vozidel, stroji a zafizeni
v navaznosti na aktivity projektu,

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

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

vydaje na pofizeni pozemku, staveb vcetné budov, bytd 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 ziu¢tovani pfesahne termin realizace projektu,
vznik a platba zaloh pfed terminem zahajeni projektu,

auditorskeé sluzby,

pravni sluzby,

supervize,

celni, spravni a soudni poplatky,

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

kredit do mobilnich telefona,

akontace leasingu, leasingové splatky a najem véci s naslednym odkupem, splaceni
bankovnich uvérd, bankovnich poplatki, UrokG z bankovniho Uvéru a ostatnich
pfijatych vypomoci,

obcerstveni realizaéniho tymu a uc€astnikl, pokud nema jasnou vazbu na projekt
(napf. obCerstveni v restauraci),

alkoholické napoje,

poskytovani finanénich i nefinanénich dart (darovaci smlouva),

15



&% o
O
67 <

Zivot mé& mit hioubku

e v pfipadé nefinancnich odmén nad 500,- K& za ks (nikoli za bali¢ek) /napf. ucastnici
soutézi/ se mize o uznatelny naklad jednat pouze v pfipadé, Ze soucasti
zavéreCného vyuctovani budou pfedavaci protokoly o pfedani odmény vitézi (vzor
predavaciho protokolu www.nadaceokd.cz/ke-stazeni),

e realiza¢ni dokumentace (provadéci projekt stavby, dokumentace pro zadani stavby),
e vydaje na pofizeni dlouhodobého a kratkodobého finanéniho majetku,
¢ tvorba strategického, marketingového, finan¢niho... planu.
Kapitola 10
Uzavieni projektu
Po odevzdani zavére¢né 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 pofadku, administratorka programu ji doporu¢i ke schvaleni feditelkou Nadace
OKD. Schvalenim je vas projekt uspésné uzavren, o tomto kroku budete informovani.

Pokud jste nevyuctovali finanéni pfispévek v piné vysi, budete po schvaleni zavérecné
zpravy vyzvani k jeho zaslani na u¢et Nadace OKD 2988892/0800. Nevyc€erpané financni
prostfedky v hodnoté do 100 K¢ se nevraci.

Kapitola 11

Dobra rada na zaveér
Pamatujte si ¢éislo svého projektu, budete ho potfebovat pfi komunikaci s nami, at uz

mailové nebo telefonické. Nemusite si ho samozfejmé& pamatovat celé, staci 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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