Pravidla vyuctovani
podpory z programu
MIKROGRANTY

Nadaéniho fondu Pramen Luhacovice

Vyuctovani grantu se odevzdava elektronicky nejpozdéji do 30dni po skoncéeni projektu - pfesné
datum odevzdani je uvedeno ve Smlouvé.

Vyuctovani se sklada ze zavére€né zpravy (str. 2-3) a tabulky finanéniho vyucétovani (str. 4).
Oboji je ke stazeni na https://www.pramenluhacovice.cz/ke-stazeni/. Pfijemce grantu se zavazuje
oboji pfedlozit NFPL v uvedeném terminu.

K vyuétovani prilozte:
e 5 — 15 fotografii vztahujicich se k projektu v elektronické podobé
e vystupy z médii (Clanky, internetové odkazy) a/nebo propagacni materialy vztahujici se k
projektu jako dikazy, ze bylo prezentovano, Ze projekt byl podpofen Nadaénim fondem
Pramen Luhacovice (napf. screenshoty webovych nebo facebookovych stranek) apod.

VsSe zaslete e-mailem info@pramenluhacovice.cz.

V ramci vyucétovani neni vyzadovano dokladat ucetni doklady. Originaly ucetnich dokladt ale
musi byt na vyzadani NFPL k dispozici pro pfipadnou kontrolu po dobu minimalné 5 let.


https://www.pramenluhacovice.cz/ke-stazeni/
mailto:info@pramenluhacovice.cz

MANUAL FINANCNIHO VYUCTOVANI:

1. Co se z grantu neproplaci

2. Jaké doklady schovavat

3. Jak dlouho doklady schovavat
4. Jak platit

5. Finan¢ni spoluucast

6. Zména rozpoctu

7. Pozadované nalezitosti dokladu

Zaveérecna zprava se odevzdava 30 dni po konci projektu, datum odevzdani mate uvedeno ve
Smlouvé. Sklada se z Casti textové a financni. VSe zaslete e-mailem info@pramenluhacovice.cz.

Doklady, které se vztahuji k Cerpani grantu poskytnutého Nada¢nim fondem Pramen Luhacovice,
nezasilejte fyzicky postou, ani elektronicky. Neovérené, Citelné originaly dokladt archivuijte, viz
kapitola 3. Jak dlouho doklady schovavat.

Pokud nékteré polozZky platite celé Ci z Casti spolufinancovanim (tedy vlastnimi penézi
nepochazejicimi z grantu), vyplnte adekvatni ¢astky do tabulky do sloupce Spolufinancovani.
Sloupec Utraceno z grantu je uréen vyhradné pro penize z nadac¢niho pfispévku.

1. Co se z grantu neproplaci

e Alkohol
e Cigarety
e Doklad na benzin z Cerpaci stanice bez dokumentace

2. Jaké doklady schovavat

Uchovavejte vSechny doklady, které se vazi k penézim z grantu (podrobnéji viz kapitola 7.
PoZadované naleZitosti dokladu):

e Uctenky z nakupu

e faktury od dodavatel(

e vydajové a pfijmove pokladni doklady

e smlouvy a dohody o provedené prace

POZOR! VSechny doklady musi byt na jméno pfijemce grantu, tedy neziskové
organizace/zastupce neformaini skupiny/fyzickou osobu. Nikoli tedy napfiklad na ¢lena organizace
¢i ¢lena neformalni skupiny, ktery neni uveden ve smlouvé jako pfijemce grantu.

Podobné, platite-li néco z grantu kartou/bankovnim pfevodem, vzdy se musi jednat o
bankovni u€et pfijemce grantu uvedeny ve smlouvé (na ktery Vam pfiSel grant). Lze
samoziejmé platit i hotové, v tom pfipadé opét schovat uétenku, pfipadné vydajovy
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pokladni doklad na danou ¢astku.

Data na dokladech (zaplaceni uc¢tenky &i vystaveni faktury) musi spadat do realizaéniho
obdobi, které si volite sami jiZz v Zadosti a najdete ho opét ve smlouvé. Naklady vzniklé
pred ¢i po datu realizace neuznavame (musite zaplatit z jinych zdroji nez z grantu).

Pokud pfeci nastane situace, kdy vite, Ze Vam vzniknou naklady po skonc¢eni datu
realizace, informujte nas a vystavime spolu Dodatek o prodlouzeni, ktery pfilozime
k Vasi smlouvé. Dodatek se vystavuje PREDEM, nikoli az po uplynuti doby realizace.
Tyka se to pfedevsim situaci, kdy se nenadale zméni Vas harmonogram — napf. bylo
Spatné pocasi a pfesunuli jste planovanou akci na pozdéiji.

3. Jak dlouho doklady schovavat

Za Nadacni fond Pramen Luhacovice se ucetnictvi projektu uzavira se schvalenim (nikoli tedy
pouze zaslanim) Vasi zavére¢éné zpravy. Poté zpravidla jiz zadné doklady nevyzadujeme. OvSem
dle Zakona o ucetnictvi (€. 563/1991 Sb) plyne:

Veskera ucetni dokumentace (ucetni knihy, originalni dokumenty, stvrzenky, apod.) musi byt
uloZena na misté, které je skute¢nym Fidicim a rozhodovacim centrem projektu, a to nejméné po
dobu stanovenou zakonem. A ta €ini minimalné 5 let, detaily viz Sbirka zakonu, § 31 a § 32. Plati
pro neziskové organizace i pro neformalni skupiny.

4. Jak platit

Obecné je mozné platit:
a) hotové vybérem hotovosti z uctu pfijemce grantu platbou faktury, v obchodé,...
b) bankovnim prevodem z Uctu pfijemce grantu. Nikdy z jiného uc&tu!
c¢) kartou z uctu pfijemce. Nikdy z jiného uctu!

Priklad: Jsem &len organizace/neformalni skupiny, zaplatim vlastni hotovosti. Pfinesu
doklad o zaplaceni/fakturu/..., u€etni mi vystavi vydajovy pokladni doklad na danou
Castku, vyplati mi penize. UloZi uctenku a vydajovy doklad do ucetnictvi projektu.

5. Financni spoluucast = Spolufinancovani

Spolufinancovani = veSkeré finance mimo grant Nadac¢niho fondu Pramen Luhacovice (tedy
napfiklad vlastni penize spolku, penize ziskané na benefi¢ni akci, grant od jiné nadace, dotace z
mésta, kraje, ministerstva, vlastni zdroje, sponzorské dary atd.)

Na spolufinancovani se ptame, abychom védéli realnou Sifi Vaseho projektu (grantova ¢ast
Nadacéniho fondu Pramen Luha&ovice muize byt pouze soucast vétSiho celku). Uvedeni
spolufinancovani je ovSem zaloZeno na davére, doklady nekontrolujeme.

Zaveérecné vyuctovani je tedy Cisté o penézich z grantu, nikoli o vdech uzitych penézich ve Vasem
projektu.


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563

6. Zména rozpoctu

Muze se stat, Ze v prlibéhu realizace vaseho projektu zjistite, Ze plvodni rozpocet ze zadosti, ktery
se pfiklada ke grantové smlouvé, neodrazi realitu. Nékteré polozky mohou byt drazsi, nez jste
Cekali, jiné naopak levnéjsi nebo si je dokonce sezenete zdarma.
Kdy je tfeba zazadat o zménu rozpoctu (vyplnénim a zaslanim formulare o zméné):

e pokud celkova zména presahuje 10 % Castky grantu, maximalné vSak 5 000 K¢

e pokud se jedna o zmény v rliznych kategoriich rozpoctu (napfiklad chcete snizit

materialové naklady a navysit osobni naklady)
e pokud se jedna o nové polozky, které chcete pfidat do rozpoctu

V ostatnich pfipadech (celkova zména je mensi nez 10 % Vaseho rozpoctu a jde o
snizeni/navyseni v ramci jedné kategorie) nemusite o zménu zadat ani nas o ni informovat.

Formular zadosti najdete na webu programu ¢&i kontaktujte pfislusné manazery programu, ktefi
vam formular zaslou.

7. Pozadované nalezitosti dokladu

VSechny doklady prokazujici vyuziti grantu z Nadacniho fondu Pramen LuhaCovice musi
byt viditelné oznaceny trvalym zaznamem ,Hrazeno z grantu Nadac¢niho fondu Pramen
Luhacovice“(nebo také jako zkratka ,Grant NFPL®)

|.  Osobni naklady

Pod osobni naklady NESPADA jakakoliv FAKTURACE, byt by se jednalo o fakturovanou praci
realizatoru projektu. Veskera fakturace spada do kategorie IV. Nematerialové naklady/nakup
sluzeb. Pokud jste s takovym uétovanim pfi sestavovani rozpoctu pocitali, jedna se bohuzel o
chybu a v takovém pfipadé nas co nejrychleji kontaktujte, abychom se spole¢né pokusili problém
vyresit.

Jednotlivé naklady prosime dolozZte nasledujicim zplsobem:

e Mzdy
o mzdovymi listy (vyplatni pasky): osobni udaje mohou byt zacernény, musi zlstat
jméno + obdobi.
e Dohody o provedeni prace, Dohody o provedeni €innosti
o uzavienou dohodou;
m Vv pfipadé, Ze byla dohoda proplacena v hotovosti, tak vyplnénym a
podepsanym vydajovym dokladem o pfevzeti penéz;
m Vv pfipadé, Ze byla dohoda proplacena pfevodem na ucet, tak vypisem z uctu
s vyznacéenim platby.
e Dobrovolnicka prace
o v pripadé, Ze jste v rozpoctu projektu uvadeéli dobrovolnickou praci jako finanéni
spoluucast projektu, uvedte prosim v zavére&né zprave (v textu nebo v samostatné
pFiloze) prehled toho, co bylo odpracovano (€innost, pocet hodin, poc€et brigadnika,
pfipadné i jména, pokud se jedna o specifické pozice).



lI.  Materialové naklady

e faktury

o platba pfevodem: vypis z Uctu (staci printscreen) pfijemce grantu s oznacenou
transakci (ruéné nebo v pdf souboru formou poznamky)

o platba v hotovosti: vydajovy pokladni doklad (u organizace i neformalni skupiny)
ktery vystavi pfijemce nebo pfijmovy dafiovy doklad, ktery vystavuje fakturujici
osoba po zaplaceni penéz od pfijemce

e pokladni uctenky (staCi bez razitka tak, jak je dostanete v obchodé).

lll.  Nematerialové naklady / Nakup sluzeb

Podle typu sluzby:
e faktury

o platba pfevodem: vypis z Uctu (staci printscreen) pfijemce grantu s oznacenou
transakci (ru€né nebo v pdf souboru formou poznamky)

o platba v hotovosti: vydajovy pokladni doklad (u organizace i neformalni skupiny)
ktery vystavi pfijemce nebo pfijmovy dafiovy doklad, ktery vystavuje fakturujici
osoba po zaplaceni penéz od pfijemce

e smlouvy o dilo - opét podle zpusobu proplaceni také:
o platba pfevodem: vypis z bankovniho uétu s vyznacenou platbou
o platba v hotovosti: fadné vyplnény vydajovy doklad

e unama

o najemni smlouva a vypis z uctu s vyznacenou platbou (pfi platbé fakturou

samoziejmé fakturu);
e U energii
o faktura a vypis z uc¢tu s vyznacenou platbou
e cestovné
o Pokud cestoval zaméstnanec organizace
m vefejnou/hromadnou dopravou: fadné vypinény a podepsany cestovni pfikaz
(obé strany) + jizdenky
m sluzebnim autem: fadné vypinény a podepsany cestovni pfikaz (obé strany)
m Vvlastnim autem: fadné vyplnény a podepsany cestovni pfikaz, kopie velkého
technického prikazu
m pronajatym autem (carsharing — napf. Autonapul): fakturu + doklad o
zaplaceni.

o Pokud cestoval €loveék, jenZ neni zaméstnanec organizace (napf. Clovék
zaméstnany na DPP, fakturujici lektor atd.)

m vefejnou/hromadnou dopravou:
a) fakturu
b) scany jizdenek + uzavienou pisemnou dohodu (napfiklad scan DPP, kde
je zminéno proplaceni cestovného) s osobnimi Udaji cestujiciho a pfehled
jizd s informacemi o cesté: kdy, kam, divod, pocet km, kolik proplaceno +
podepsany vydajovy pokladni doklad na danou ¢astku

m vlastnim automobilem:
a) fakturu
b) scan uctenky z ndkupu pohonnych hmot (datum by se mélo shodovat s
datem jizdy) + uzavienou pisemnou dohodu s osobnimi udaiji cestujiciho
(napfiklad scan DPP, kde je zminéno proplaceni cestovného), SPZ a
spotfebu automobilu (kopie velkého technického prikazu) a pfehled jizd s

5




informacemi o cesté: kdy, kam, divod, pocet km, kolik proplaceno +
podepsany vydajovy doklad na danou ¢astku.

m pronajatym autem (carsharing — napf. Autonapul): fakturu + doklad o
zaplaceni

Doklad na jiné jméno nez jméno pfijemce
VSechny doklady musi byt vystaveny na jméno pfijemce grantu a vSechny bankovni transakce
musi probihat skrz ucet pfijemce uvedeny ve smlouvé.

Pokud se stane, Ze nékdo z vaseho spolku/neformalni skupiny necha vystavit doklad na své jméno
(napfiklad je uveden jako odbératel na fakture), je k dokladu potfeba dolozit Cestné prohlaseni
platce o tom, Zze dany doklad byl uzit na zaplaceni polozky projektu.



