	Instrukce pro realizaci projektů 

podpořených v otevřeném grantovém programu 

Nestůj s rukama za zády! 
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Obracíme se na Vás jako na zástupce realizátora projektu s následujícími informacemi. Záměrem tohoto dokumentu je poskytnout Vám instrukce tak, abyste se v průběhu realizace Vašich projektů vyhnuli případným komplikacím, které by mohly nastat při prezentaci podpořených aktivit projektu či při schvalování závěrečné zprávy projektu a jeho vyúčtování. 

Prezentace nadačního příspěvku

V přílohách e-mailu, jež od nás s informací o uskutečnění převodu nadačního příspěvku obdržíte, najdete oficiální loga použitelná pro prezentaci nadačního příspěvku tak, jak je ošetřeno v protokolu o prezentaci předaném Vám v podobě jedné z příloh smlouvy. 

Zasílání pozvánek o konání klíčových aktivit projektu

Prosíme Vás, abyste nás v dostatečném předstihu (ideálně 14 dní před akcí) formou pozvánky informovali o konání klíčových aktivit Vašeho projektu, a to elektronicky (alena@komunitninadace.cz) 
Pozvánky budeme zveřejňovat na sociálních sítích nadace a automaticky přeposílat i případným původním dárcům finančních prostředků, jež mají zájem být informováni o průběhu jimi podpořeného projektu, včetně jejich potenciální návštěvy na akci. 
Ale více o tom, jak dát o sobě a vašich dobročinných aktivitách veřejnosti vědět a co je dobré znát obecně o propagaci, se dozvíte v dalším dokumentu, kde jsme pro vás shrnuli doporučení a dobré příklady v oblasti PR. 
Čerpání nadačního příspěvku

Před zahájením čerpání nadačního příspěvku je dobré si důkladně prostudovat účelové vymezení schváleného nadačního příspěvku uvedeného v bodě III. Smlouvy Účel a výše příspěvku. Mějte prosím na paměti, že můžete použít a vyčerpat získaný nadační příspěvek pouze v termínech doby realizace projektu ošetřených ve smlouvě, viz bod 2. Smlouvy „Doba realizace projektu“ odst. 1. Náklady vynaložené před a po tomto období nebudou bohužel uznány. Výjimku lze uplatnit pouze při použití příspěvku k úhradě mzdových nákladů prokazatelně provedených v době realizace projektu. V souladu s článkem V. odst. 4 smlouvy mohou být tyto mzdové náklady vyčerpány v nejbližším výplatním termínu, a to nejpozději do 20 dnů po skončení doby realizace projektu uvedené v článku II. této smlouvy. 
 Dále doporučujeme, abyste se předtím, než přistoupíte například k zadání první zakázky či nákupu prvního zboží ve smlouvě v bodě III. Účel a výše nadačního příspěvku ujistili, zda daná nákladová položka byla nadačním příspěvkem skutečně podpořená. Tak budete mít přehled a jistotu, zda a do jaké výše si můžete dovolit využít na danou nákladovou položku prostředky z nadačního příspěvku.
Zároveň Vám, ještě předtím než uskutečníte první platby z nadačního příspěvku, doporučujeme seznámit se s požadovanou strukturou účetních prvodokladů, tak abyste na začátku realizace projektu byli detailně informováni, jaké typy dokladů při platebních transakcích pořizovat či vyžadovat. Seznam forem požadovaných účetních prvodokladů o platbě projektových nákladů, které byste si měli nejdéle po dobu stanovenou zákonem uchovávat a být připraveni je na vyžádání nadace předložit, najdete v Instrukcích k zpracování finančního vyúčtování.

Ohlašování změn v průběhu realizace a v čerpání prostředků nadačního příspěvku

Prosíme Vás, zavčas nás kontaktujte, když zjistíte, že vás okolnosti nutí změnit projekt oproti předpokládanému průběhu i zadání a budete tak muset upravit i rozpočet (výši a účel využití nadačního příspěvku získaného od Komunitní nadace). Zpětné řešení takové změny by mohlo způsobit zbytečné problémy, vedoucí v krajním případě až k navrácení části nadačního příspěvku.  Změna v čerpání finančních prostředků udělených Komunitní nadací je na základě smlouvy s Vámi možná, a to bez předešlého oznámení, dojde li pouze k přesunu v rámci nákladových položek poskytnutého nadačního příspěvku uvedených v čl. III smlouvy, a pokud tyto změny nepřesáhnou v souhrnu 20% poskytnutého nadačního příspěvku, maximálně však do výše 5 000 Kč. Jakákoliv jiná změna v nakládání s těmito finančními prostředky musí být písemně schválena Komunitní nadací. Více viz bod smlouvy č. VIII. „Všeobecné podmínky“, odst. 3.

Zpracování a zasílání závěrečných zpráv o realizaci projektu 

V souladu se zněním smlouvy jste povinni nadaci předložit závěrečnou zprávu. Formulář závěrečné zprávy Vám bude na začátku realizace zaslán elektronicky emailem včetně instrukcí k jejich zpracování. V případě potřeby je možné si ho též vyžádat u asistentky Aleny Lickové na tel. 731 474 688 či emailu alena@komunitninadace.cz. Nezapomeňte, že zasílání zpráv je časově omezeno (u závěrečné zprávy 1 měsíc po skončení realizačního období projektu). Proto se jejich přípravě věnujte v dostatečném předstihu a neopomeňte si o jejich náležitostech načíst více informací v bodě č. VII. smlouvy „Závěrečná zpráva“.
V souvislosti se zasíláním závěrečné zprávy rovněž připomínáme, že její součástí je Váš závazek zaslat nám min. 5 fotografií vztahujících se k realizaci projektu. Fotografie prosím nezasílejte v tištěné podobě, ale výhradně v podobě elektronické (ve formátu jpg., png. atp.), a to emailem na adresu alena@komunitninadace.cz, kde v předmětu uveďte název organizace a číslo smlouvy.
	Nejčastější nedostatky, které se při vyúčtování vyskytují:


1. Neinformování o změnách v průběhu realizace projektu a čerpání nadačního příspěvku

2. Nedodržení termínu pro zaslání závěrečné zprávy s vyúčtováním

3. Ve vyúčtování se objevují náklady proplacené před začátkem či po skončení realizace projektu
Doporučení:

Dbejte zvýšenou pozornost podstatným údajům ve smlouvě a mějte prosím na paměti, že můžete použít a vyčerpat získaný nadační příspěvek pouze v termínech doby realizace projektu ošetřených ve smlouvě, viz bod 2. Smlouvy „Doba realizace projektu“ odst. 1. V případě, že Vás vnější okolnosti donutí k posunu některých projektových aktivit a nestihli byste prostředky nadačního příspěvku vyčerpat do konce doby realizace projektu, zažádejte si před jejím vypršením o prodloužení realizačního období. Náklady vynaložené před a po tomto období totiž nebudou bohužel uznány. Často se ve vyúčtování objevují faktury vystavené v poslední den možného čerpání příspěvku, které jsou však uznatelné jedině v případě, kdy jejich proplacení proběhne ještě v týž den jejich vystavení. Proto doporučujeme prostředky z nadačního příspěvku průběžně čerpat a nenechávat jejich dočerpání na poslední chvíli. 
4. Chyby ve zpracování tabulky finančního vyúčtování

Doporučení:

Nejčastěji chybí v tabulce vyúčtování následující údaje: uvedená data uskutečněných plateb, specifikace nákladových položek či účelu platby a vyplněný typ účetního dokladu.
 Příklad vzorového vyúčtování:

	Finanční vyúčtování nadačního příspěvku

	Název nákladové položky/účel platby
	Typ4 a číslo úč.

dokladu
	Datum platby
	Vyplaceno z příspěvku

ÚKN1
	Náklady projektu

Celkem3
	Vyplaceno z ostatních zdrojů3

(uveďte dárce a rozepište výši částek dle položek)

	
	
	
	(Kč)
	(Kč)
	
	

	I.   Osobní náklady - Celkem

(např. mzdy, odměny, honoráře včetně odvodů)
	
	
	8 000 Kč
	10 500 Kč
	
	2 500 Kč

	Lektor (DPP)- workshop 25.5. 2023 
	PVD 1204
	 25. 5. 2023
	3 500 Kč
	3 500 Kč
	
	

	Koordinátor dobrovolníků (DPP)
	BV6/2012
	15. 6. 2023
	4 500 Kč
	7 000 Kč
	Vlastní zdroje
	2 500 Kč

	
	
	
	
	
	
	

	II. Materiálové náklady - Celkem

 (nákup materiálu, zboží)
	
	
	4 800 Kč
	6 200 Kč
	
	1 400 Kč

	Kancelářské potřeby- pořadače, desky
	PVD1203 a 12034
	Od 10.3 do 18. 3. 2023
	485 Kč
	485 Kč
	
	

	Balená vody pro dobrovolníky 60x1,5l
	PVD 12062,12063
	Od 5. 6. do 15. 6. 2023
	715 Kč
	715 Kč
	
	

	Písek pro dopadovou plochu hřiště 4 m3
	FD 1206
	5. 6. 2023
	3 600 Kč
	5 000 Kč
	Dar Firma Kába
	1 400 Kč

	III.  Nákup služeb – Celkem

 (např. energie, nájemné, odborné služby)
	
	
	17 020 Kč
	21 520 Kč
	
	4 500 Kč

	Zednické práce-sanační omítka, rozúčtování viz. příloha
	FD 1205
	29. 5. 2023
	16 500 Kč
	21 000 Kč
	Vlastní zdroje
	4 500 Kč

	Doprava písku
	FD 12062
	9 .6. 2023
	520 Kč
	520 Kč
	
	

	IV. Jiné náklady2 - Celkem
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 CELKEM - Projekt
	
	
	 29 820 Kč
	   38 220 Kč
	
	8 400 Kč

	Podíly v %                       
	(doplňte podíly v %)
	78 %
	100 %
	
	22%


3) Protože byla pro Váš projekt spoluúčast na krytí celkových nákladů projektu povinná, prosím doložte i vyúčtování povinné spoluúčasti na celkových nákladech projektu.

4) Zkratky pro typy dokladů: FD-faktura došlá, PVD-pokladní výdejový doklad, BV-bankovní výpis, P-paragon (účtenka) atd.

Všechny výše uvedené chyby způsobují prodlužování procesu kontroly závěrečné zprávy a přidělávají zbytečné komplikace na obou stranách. Věříme proto, že Vám naše instrukce napomohou usnadnit cestu k bezproblémovému vyúčtování vašeho nadačního příspěvku a řádnému zakončení smluvního procesu.

Instrukce pro zpracování finančního vyúčtování projektu
· Finanční vyúčtování projektu musí být provedeno v souladu s body smlouvy č. VII a VIII. „Závěrečná zpráva“ a „Všeobecné podmínky“.

· Finanční vyúčtování bude doloženo pouze ve formě vyplněné excelové tabulky, která je součástí závěrečné zprávy. 
· Vzhledem k tomu, že podmínkou pro udělení nadačního příspěvku bylo pro všechny realizátory povinné spolufinancování nákladů realizovaného projektu, viz citace níže, předloží realizátoři projektů nejen finanční vyúčtování nadačního příspěvku, ale i vyúčtování dalších nákladů projektu dokládající splnění povinné výše spolufinancování. (informace o povinnosti spolufinancování celkových nákladů projektu naleznete v bodě smlouvy č. V. „Podmínky čerpání nadačního příspěvku“ odstavec 5.)
-„ Pro realizátory projektů z řad nevládních neziskových organizací (NNO) a neformálních občanských iniciativ platí, že žádaná část prostředků od Komunitní nadace musí činit maximálně 80 % z celkové hodnoty projektu. Jinými slovy je pro tento typ realizátorů podmínkou minimálně 20%-ní spolufinancování projektu z jiných zdrojů. Příspěvkové organizace zřizované obcemi či kraji a veřejné vysoké školy však mohou žádat vždy max. o 50% z celkové hodnoty projektu.“  
· Jako bernou minci prosím při tvorbě vyúčtování nadačního příspěvku považujte smlouvu a nikoliv za všech okolností rozpočet uvedený ve Vaší původní žádosti. Vycházejte konkrétně z bodu III. Smlouvy „Účel a výše nadačního příspěvku“ obsahujícího schválené nákladové položky, na jejichž krytí vám byl nadační příspěvek poskytnut či dle dodatku smlouvy, byla-li Vám v průběhu realizace schválena změna v rozpočtu.

· K závěrečné zprávě nemusíte dokládat kopie účetních prvodokladů vztahující se k poskytnutému nadačnímu příspěvku ani doklady související s náklady, kterými projekt spolufinancujete. Veškeré podklady byste však měli mít k dispozici, a to nejméně po dobu stanovenou zákonem (obvykle min. 5 let), a to dle zákona o účetnictví č. 563/1991 sb. Paragraf 31 a 32.
·  Nadace bude v průběhu, ale i po skončení realizace projektu provádět namátkovou kontrolu a vy jako příjemce nadačního příspěvku jste v souladu se smlouvou (bod. VIII. odst. 5. a 6.) povinni veškeré kopie účetních dokladů vztahujících se k realizaci vašeho projektu zástupcům nadace na požádání předložit.  

· Při vyplňování excelové tabulky finančního vyúčtování sledujte prosím i instrukce uvedené podél tabulky. Předejdete tak zbytečným chybám v dokladování vedoucím k prodlužování schvalování závěrečné zprávy či v nejhorším případě i k neuznání části nákladů vynaložených z nadačního příspěvku. 

	Požadovaná forma uchovávaných účetních prvodokladů o nákladech projektu, kterou budeme při namátkových kontrolách po realizátorech vyžadovat:


· Doklady musí být čitelné, jsou li vyhotovené i kopie, nesmí se jednotlivé doklady překrývat. 

· Všechny doklady musí být očíslované a čísla dokladů musí být uvedená v příslušném sloupci  tabulky 
finančního vyúčtování v závěrečné případně průběžné zprávě, tak aby celé vyúčtování bylo přehledné.

· Pokud do vyúčtování použijete pouze část nákladu, viditelně to na doklad vyznačte.

Osobní náklady

· Mzdy – dokládáte:

· Mzdovými listy (výplatní pásky): osobní údaje mohou být začerněny, musí zůstat jméno + období

· Dohody o provedení práce, Dohody o provedení činnosti – dokládáte: 

- uzavřená dohoda

- v případě, že byla dohoda proplácena v hotovosti, tak vyplněný a podepsaný výdajový doklad o 

  převzetí peněz

- v případě, že byla dohoda proplácena převodem na účet, tak výpis z účtu s vyznačením platby

· Dobrovolnická práce – v případě, že jste v rozpočtu projektu uváděli dobrovolnickou práci jako spolufinancování projektu, uveďte v závěrečné zprávě (v textu nebo v samostatné příloze) přehled toho, co 

 bylo odpracováno (činnost, počet hodin, počet brigádníků, případně i jména, pokud se jedná o specifické pozice). 

Nákup služeb

Podle typu služby náklady dokládáte:

· fakturami (v případě, že byly proplaceny v hotovosti, tak i vyplněný a podepsaný výdajový doklad o převzetí peněz, v případě platby převodem s doloženým výpisem z účtu s vyznačenou platbou)

· smlouvami o dílo (pokud byly uzavírány) – opět podle způsobu proplacení: buď řádně vyplněný a podepsaný výdajový doklad, nebo při převodu na účet výpis z účtu s vyznačenou platbou

· u nájmů – nájemní smlouva, výpis z účtu s vyznačenou platbou (při platbě fakturou samozřejmě fakturu)

· u energií – faktura a výpis z účtu s vyznačenou platbou

· cestovné:

· cestovné v případě, že cestoval zaměstnanec organizace veřejnou nebo hromadnou dopravou: řádně vyplněný a podepsaný cestovní příkaz (obě strany) jízdenky

· cestovné v případě, že cestoval zaměstnanec organizace služebním autem: řádně vyplněný a podepsaný cestovní příkaz (obě strany)

· cestovné v případě, že cestoval zaměstnanec organizace vlastním autem: řádně vyplněný a podepsaný cestovní příkaz, kopie velkého technického průkazu

· cestovné v případě, že cestující nebyl zaměstnanec (veřejná + hromadná doprava) – faktury; v případě, že dokládáte náklady jízdenkou, tak uložte i uzavřenou písemnou dohodu s osobními údaji cestujícího a přehled jízd s informacemi o cestě: kdy, kam, důvod, počet km, kolik proplaceno + podepsaný výdajový doklad na danou částku

· cestovné v případě, že cestující nebyl zaměstnanec a zajišťoval dopravu vlastním automobilem – faktury; v případě, že dokládáte nákup pohonných hmot (datum by se mělo shodovat s datem jízdy), tak doložte uzavřenou písemnou dohodu s osobními údaji cestujícího, SPZ a spotřebu automobilu (kopie velkého technického průkazu) a přehled jízd s informacemi o cestě: kdy, kam, důvod, počet km, kolik proplaceno + podepsaný výdajový doklad na danou částku. Nelze dokládat pouze formou účtů za pohonné hmoty. 

Materiálové náklady

· faktury (v případě, že byly proplaceny v hotovosti, tak i podepsaný výdajový doklad o převzetí peněz,  v případě platby převodem doložit výpisem z účtu s vyznačenou platbou)

· pokladní účtenky

UPOZORNĚNÍ!!! Veškeré účetní doklady by měly být vystaveny na jméno příjemce nadačního příspěvku. Stejně tak veškeré bankovní převody/platby musí být realizovány z účtu příjemce nadačního příspěvku uvedeného v záhlaví smlouvy. 

Vystaví-li někdo z Vaší neziskové organizace či neformální občanské iniciativy doklad například na faktuře omylem na své jméno, je potřeba k němu doložit i čestné prohlášení plátce, že byl příslušný doklad využit k proplacení položek Vašeho projektu. 

	Specifika pro zaměstnávání/vyplácení osob pro Neformální občanské iniciativy:


V případě osobních nákladů členů Vaší neformální občanské iniciativy (např. odměna za práci na projektu, náklady na ježdění autem či telefonování atp.) budou tyto položky vyúčtovány v kategorii Osobní náklady. Přestože nevyžadujeme při závěrečném vyúčtování předkládat účtenky, doporučujeme, abyste si pro vaše účetnictví projektu zaevidovali výdaje formou výdajového pokladního dokladu.


UPOZORNĚNÍ!!! V případě odměňování osob mimo Váš tým, nemůžete jako neformální občanská iniciativa  nikoho zaměstnat (ani na DPP)!!! Řešení má dvě možné cesty:

1. forma fakturace služby

V případě externího lektora/řemeslníka atp., Vám on vystaví daňový doklad (fakturu). V rozpočtu tato položka spadá pod sekci Nemateriálové náklady/služby. Člověk Vám může vystavit fakturu, i když nemá živnost. Fakturou se vyjadřuje požadavek vůči druhému, aby zaplatil za specifikovaný úkon, zboží atd. určitou částku. Jedná se pouze o doklad o provedení služby. Do 30 000 Kč ročně navíc osoba vystavující 

fakturu příležitostný příjem nemusí danit. Případná povinnost zaplatit daň je na straně fakturující osoby jakožto příjemce peněz, ať již živnost má či nikoli. Pokud jde ovšem o pravidelnou (opakující se) činnost, bude osoba potřebovat živnostenský list. 

2. forma smlouvy o dílo

Lze uzavřít mezi kýmkoli (i dvěma sousedy). Hodí se pro případ:

·  zhotovení určité věci (není-li na to kupní smlouva)

· údržba, oprava nebo úprava věci

·  činnost s jiným výsledkem (tvorba počítačového programu, umělecké vystoupení).

Název smlouvy není rozhodující, smlouvy bývají nazvány jako smlouvy o hudebním vystoupení, o uměleckém výkonu apod. Důležité je, aby smlouva měla všechny náležitosti:

· účastníci smlouvy (objednatel-Vy a zhotovitel-umělec, řemeslník atp.)

· předmět smlouvy (přesnou specifikaci objednaného díla/výkonu)

·  konečná cena za dílo/výkon bez možnosti dodatečných nákladů atd.

· závazné termíny (místo a délka vystoupení, datum dodání díla)

· ujednání pro případ nepředvídaných okolností (zrušení akce, nemoc)

· smluvní pokuty a sankce za nedodržení předem dohodnutých pravidel

· možnost odstoupení od smlouvy za porušení či nedodržení smluvních pravidel

· odpovědnost za vady při předání díla vč. záruční doby na dílo.

U smlouvy o dílo si každý může ročně přivydělat až 30 000 Kč, neplatí se z toho sociální ani zdravotní pojištění a nevzniká tu ani povinnost podávat daňové přiznání. Pokud jde ovšem o pravidelnou (opakující se) činnost, bude osoba potřebovat živnostenský list.
________________________________________________________________________________________________

V případě, že budete mít jakékoli dotazy nebo budete potřebovat poradit, neváhejte se na mne prosím obrátit. Přeji, aby se vám ve vašem snažení dařilo co nejlépe!

	S pozdravem

Petr Veselý

Programový manažer
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