SRDCOVKA 2026

Pokyny pro piijemce grantu Nadace OKD v roce 2026




Mili srdcafi,

tési nés, ze je mezi zamestnanci nasich darcii 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 nejpiijemnéji, snazime se, aby nas
systém ptidélovani i uctovani nadacnich ptispévki byl pro vas co nejjednodussi. Zaroven ale
dbame na to, aby byly tézce ziskané finance vyuzivany hospodarné a aby ¢innost nasi nadace
byla transparentni. Proto je nezbytné splnit vS§echny povinnosti dané zdkonem a vyhlaSkami,
pfedem vam dékujeme za spolupréci.

Tato ptirucka by vas méla doprovazet pii celé realizaci vaseho projektu, tedy od prvotni
chvile, kdy se dozvite, ze byl vas projekt podpoten, az po schvaleni a uzavieni projektu.
Dozvite se v ni, co od vas budeme vyzadovat pted podpisem smlouvy, jaké typy dokladi si
musite schovavat a jak projekt spravné vyuctovat.

V ptipadé jakychkoli dotazl se s diveérou obrat'te na administratora programu.

Piejeme mnoho uspécht pfi realizaci vaSeho projektu,
tym Nadace OKD
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ZAKLADNI INFORMACE PRO PRIJEMCE NADACNIHO PRISPEVKU

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

- Vyrozuméni zadatele o schvaleni nadac¢niho pfispévku naleznete v informacnim
databazovém systému Grantys u svého projektu. Pisemné vyrozuméni bude rovnéz
vlozeno do systému Grantys, kde se doctete jaké podklady ke Smlouvé o poskytnuti

nadac¢niho piispévku dolozit.

- Po dodani podklad ke smlouvé bude piijemci vlozen v Grantysu navrh smlouvy ke

kontrole a nasledn¢ k vasemu podpisu.

- Smlouva nabyva platnosti pti podepsani opravnénou osobou Nadace OKD. Az se tak
stane, posleme vam ji poStou na adresu uvedenou ve smlouve, nebo si ji muzete

vyzvednout v sidle Nadace OKD.

- Nejpozdéji do 14 pracovnich dni od podpisu smlouvy a také s ohledem na termin
zahajeni projektu obdrzite finanéni ptispévek na ucet organizace uvedeny ve

smlouvé.
- Financni ptispévek obdrzite najednou V jedné splatce.
- Realizujete sviij projekt.
- Poukonceni projektu dodate nadaci zavére¢nou zpravu.

- Po schvaleni zavérecné zpravy bude vyrozuméni o tom, Ze vas projekt byl uspésne
uzavien opét vlozen do systému Grantys. V opa¢ném pripadé budete vyzvani
k pirepracovani zavérecné zpravy ¢i k vraceni grantu. Odevzdejte tedy zavérecnou

zpravu vcas se vSemi jejimi nalezitostmi.

Co je dilezité si pfipomenout!

- Prijemcem grantu je organizace, nikoli patron projektu.

- Patron projektu se na ¢innostech neziskové organizace a realizaci projektu bude
podilet dle podané Zadosti. V pripadé neocekavanych zmén (napriklad: neucast

na projektu z diivodu nemoci) o této skutecnosti informujte Nadaci OKD.

- Zadost o Srdcovku, smlouva s rozpoétem a pokyny pro piijemce jsou zakladnimi

dokumenty pro realizaci vaseho projektu.

-  Dokumentaci a ucetni doklady k projektu si peclivé uschovejte, budou soucasti

zavéreCne zpravy a vyuctovani!!

- Veskeré ucetni doklady, které poZadujete z grantu Nadace OKD proplatit, museji byt

vystaveny pouze na organizaci, ktera je pfijemcem grantu.

- Nadace muze provadét mamatkové kontroly projekti véetné kontroly originald

ucetnich dokladu.

- Zavéretna zprava se vklada do systému Grantys nejpozdéji do 30 dnii od data

ukonc¢eni projektu.

- Pokyny pro prijemce a smlouvu Si pec¢livé piectéte jesté pied realizaci projektu,

at’ se vyhnete zbyte¢nym nepiijemnostem a nedopatfenim.

- Pokud se vyskytne jakykoliv problém ¢i zména ve vaSem projektu, nevahejte

kontaktovat administratorku programu.

- Potiebné dokumenty a formuldie naleznete v databazovém systému Grantys u

svého projektu v sekci ,, Ke stazeni“ (v horni modré 1ist¢).



TIP: Udalosti tykajici se vaseho projektu muzete sledovat prostiednictvim on-line databaze
Grantys (www.nokd-granty.cz). Naleznete je v levém menu zalozky Udalosti.

Datum zahajeni a ukonceni projektu

Tato dvé data oznacuji tzv. dobu realizace projektu a jsou velice dulezita! Veskeré ucetni
doklady, které budete chtit v ramci svého projektu proplatit z grantu Nadace OKD, museji
svym datem vzniku a thrady spadat do obdobi mezi zahdjenim a ukonc¢enim projektu,
a to v€etn¢ dne zahajeni a ukonceni.

Pokud tedy va$ projekt zaCind 1. dubna, doklad musi byt vystaven a uhrazen nejdiive
1. dubna. Pokud va$ projekt konci 30. dubna, museji byt veskeré doklady vystaveny
a uhrazeny pred timto datem, nejpozdé¢ji vSak 30. dubna. Od tohoto data vam také bézi lhtita
30 kalendainich dni pro dodéani zavére¢né zpravy.

Tato doba realizace se vztahuje i na zalohové faktury/platby.

Néklady vzniklé a uhrazené pred zahajenim nebo po ukondeni projektu nebude mozné
uznat!!

SMLOUVA

Aby vam mohly byt penize pro realizaci projektu vyplaceny, je tieba uzaviit smlouvu mezi
nadaci a vaSi organizaci. Pro pfipravu smlouvy od vas vyzadujeme podklady ke smlouvé,
které jsou uvedeny niZe, vloZte do databaze Grantys k vaSemu projektu.

e Doklad o registraci Vasi organizace — napf. stanovy, zfizovaci listina apod. (kopie,
neni nutné ufedni ovéteni)

e Doklad ustavujici statutarniho zastupce organizace — napi. plnd moc, doklad o
volbé¢ nebo jmenovani (kopie, neni nutné Gitedni ovéfenti)

e Doklad o vlastnictvi bankovniho uétu organizaci (kopie, neni nutné ufedni ovétent;
musi obsahovat identifikaci organizace a celé ¢islo uctu)

Pozadované podklady pro zpracovani smlouvy prosim vlozte do systému Grantys pod Miij
subjekt do zalozky Soubory, naleznete je v levém menu. Vkladate vSe, pokud jste novy
prijemce nebo jen v pripadé zmény u jiZ podpofenych organizaci z minulych grantovych
kol.

Pokud budete vyzvani, dolozite i tyto podklady:

e Upraveny a podepsany rozpocet - Formulaf je dostupny po pifihlaSeni do systému
Grantys a rozkliknuti pfislusného projektu v sekci ,, Ke stazeni (v horni modré 1iste).


http://www.nokd-granty.cz/

Soubory jsou fazeny podle grantovych vyzev, proto je potieba si dat pozor, abyste
V nabidce vybrali relevantni grantovou vyzvu.

Kopii vypisu z katastru nemovitosti jako potvrzeni o vlastnictvi pozemku ¢i objektu
(ne star§i 3 mésict ode dne schvaleni podpory projektu spravni radou tj. 2.3.2026) a
souhlas majitele nemovitosti (pokud se jedna o pozemek/objekt jiného vlastnika), a
nebo zavazek nasledné péce Vv piipadé vysadeb. Majitelem pozemku/objektu, jehoz
zhodnoceni by projekt podpofil, mize byt pouze subjekt pravni formy shodné
spravni formou opravnénych zadateli definovanych Nadaci OKD. Formulaf
souhlasu majitele a zdvazek nasledné péce je dostupny po piihlaSeni do systému
Grantys a rozkliknuti piislusného projektu v sekci ,, Ke stazeni** (v horni modré 1isté).

Podklad Prohlaseni o bezdluZnosti podepsané statutarnim zastupcem organizace.
Formulatf naleznete po pfihlaSeni do systému Grantys a rozkliknuti piislusného
projektu v sekci ,, Ke stazeni** (v horni modré liste).

Pozadované pitilohy, prosim, vlozte do systému Grantys k podpofenému projektu do zalozky
Soubory, naleznete je v levém menu u vybrané¢ho projektu.

Aktuilnost predlozenvch udaji musi bvt v souladu s rejstfikem (justice, ares). Pri

zjiSténi neshody, nebude s prijemcem sepsana smlouva.

Ptilohy vlozte v co nejbliz§im mozném terminu (vystizné pojmenovany), nejpozdéji vsak do
31. 3. 2026. V piipad¢ nedodrzeni tohoto terminu je Nadace OKD opravnéna od rozhodnuti o
poskytnuti nada¢niho piispévku odstoupit.

Vyhotovenou smlouvu, rozpocet a pokyny pro piijemce vam ke kontrole vlozime opét do
systému Grantys. Prosim, peclivé zkontrolujte veskeré tidaje v ni obsazené.

V ptipadég, Ze bude vse v poradku, postupujte takto:

1.

smlouvu budete podepisovat elektronicky

informujte nas e-mailem nebo telefonicky, ze smlouvu budete podepisovat
elektronicky. My vam nasledné do Grantys vlozime jiz nami elektronicky podepsanou
smlouvu, ke které ptipojite sviij platny elektronicky podpis a vlozte smlouvu zpét do
souborit do Grantys. Informujte nds, Ze vdmi podepsana smlouva je jiZ uloZena v
Grantys.

smlouvu budete podepisovat fyzicky

smlouvu vytisknéte celkem dvakrat a ke kazdé pfipojte tabulku se schvalenym
rozpoctem a Pokyny pro piijemce (jsou nedilnou soucasti smlouvy!). Takto pfipravené
smlouvy opatiete ovéfenym podpisem statutdrniho zéstupce (stac¢i ovéfeni jen na
jednom vytisku) a nasledné je zaslete nebo osobné doructe na adresu:

Nadace OKD
Karola Sliwky 149/17
733 01 Karvina - Frystat

poté, co bude smlouva podepsdna opravnénou osobou Nadace OKD, bude vam
zaslana zpét na adresu organizace uvedenou ve smlouvé nebo si smlouvu miZete
vyzvednout osobng¢.



REALIZACE PROJEKTU

Smlouva je podepsand, finanéni piispévek od Nadace OKD jste obdrzeli na svij ucet
a muzete se pustit do ptiprav projektu! Co byste méli mit pii jeho realizaci na paméti?

- pred realizaci si pecClivé prostudujte, jakym zptsobem se naklady prokazuji a jaké
doklady potvrzujici Cerpani grantu vyzadujeme,

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

- schovavejte si vSechny dokumenty a doklady, které se k projektu vztahuji,

- nezapomente u hromadnych akci (napf. zdjezd, pobyty, tdbory apod.) na jmenny
seznam ucastniku,

- projekt propagujte a informujte nas o terminech vasich aktivit.

Jak se pouzivaji penize z grantu

Finanéni pfispévek na realizaci vaseho projektu obdrzite od Nadace OKD jednorazovou
platbou na 1icet organizace uvedeny ve smlouvé. Tyto penize jsou uréeny na thradu vydaji,
které vdm byly schvéaleny a které jsou uvedeny ve smlouvé. Tyto vydaje vam mohly
vzniknout jeSté pfed obdrzenim pencz, to samoziejmé nevadi, dilezité je, aby datum jejich
objedndni a uhrady spadalo do obdobi realizace, tedy mezi data zahdjeni a ukonceni
projektu.

Pti realizaci vaseho projektu se mohou vyskytnout dva zptsoby thrady polozek ve vasem
rozpoctu, a to bud’ v hotovosti, nebo prevodem z uctu.

Pokud platite pfevodem, nezapomerite, Ze platba musi jit z u€tu vaSi organizace na ucet
dodavatele uvedeného na daném dokladu (napf. faktura).

Pokud platite v hotovosti, nezapomerfite si uchovavat vydajové pokladni doklady. Vydajovy
pokladni doklad slouzi pro potvrzeni toho, Ze vase organizace n€komu vyplatila financni
hotovost na uhradu konkrétni véci (ucel platby). Vydajovy pokladni doklad miize byt
vystaven piimo na vaseho dodavatele nebo na ¢lena vasi organizace s pfesnym ucelem platby
(uvedeni Ccisla faktury/zalohové faktury nebo popis za co jste zaplatili), ktery byl k ndkupu
polozky rozpoctu povéien. Vzdy ale musi byt vyplnény vSechny tyto polozky:

a) oznaceni organizace, ktera doklad vydava,
b) danové identifika¢ni ¢islo této organizace,

c) evidencni ¢islo danového dokladu (vydajového pokladniho dokladu),

d) rozsah a predmét zdanitelného plnéni,



e) datum vydani finan¢ni ¢astky,
f) zakladni nebo snizenou sazbu dang,

g) celkova Castka.

Jaky typ dokladi je pro nas dilezity

Vénujte prosim zvySenou pozornost predklddani dokladd prokazujicich Cerpani z grantu,
Vv tomto se nejvice chybuje a vy tak miizete predejit zbyteCnym nepiijemnostem. Jelikoz
si nase nadace zaklada na transparentnosti, vyzaduje konkrétni typy dokladi, které prikladate
k vyactovani. Pokud nedodate spravny typ dokladu, nebude vam polozka uznana.

POZOR! NAKLADY PROKAZANE NA PRIJMOVEM POKLADNIM DOKLADU
NEUZNAVAME!

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

Podklad k platbé¢ ma pouze tyto podoby:

e zalohova faktura/faktura
e uctenka (paragon)
e smlouva

Doklad o zaplaceni ma tyto podoby:

e vypis z uctu organizace

e vydajovy pokladni doklad

Vsechny doklady si peclivé uschovejte, budete je potiebovat pro zavérecné vyuctovani, navic
si je miZeme vyzadat pii kontrole vaSeho projektu. Podrobny popis dokladid a jejich
vyuctovani najdete na strané 13.

V pripadé, Ze se jedna o doklad k platbé neptesahujici 10 000 K&, mtze podnikatel vystavit
tzv. zjednoduSeny doklad (paragon danovy doklad). Pokud tuto Castku ptesdhne, vystavuje
se bézny danovy doklad se vSemi naleZitostmi (faktura).

Jaké dalSi dokumenty se vam budou jesté hodit



http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Z%C3%A1kon_o_DPH&action=edit&redlink=1

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

SPOLUPRACE S NADACI

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

Také budeme radi, kdyz nas budete prezentovat jako partnera vasSeho projektu. Na naSich
webovych strankach je ke stazeni naSe logo, které miizete vyuzivat. Také méame vlastni
banner, ktery vdm miizeme zaptjcit. V naSich moZznostech je prezentovat vas projekt na
nasich webovych strankach, facebookovém profilu, instagramu a twitteru. Veskeré novinky,
diilezité zpravy a upozornéni vkladame na naSe socialni sité, proto vdm doporucujeme jejich
sledovani.

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

e Pravidla pro praci se znackou Nadace OKD
e Logo Srdcovky
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 radgji, kdyz se o ném bude mluvit
Ve spojitosti s nasi nadaci.

Spoluprace s médii

Podstatnou ¢asti projektu je informovani vetejnosti o jeho realizaci. Mate webové stranky?
Socialni sit€? Nasténku na zdi? Tak nezapomente tyto komunikacéni kandly vyuzivat
a sviij projekt propagovat.

Vitanym krokem je také informovani médii, jako jsou televize, rozhlas nebo noviny. MiiZete
vydat ¢lanek ve vasem bulletinu ¢i obecnim zpravodayji.

Den D

Pokud ma vas projekt n&jaké vyvrcholeni (napf. turnaj, vystoupeni, soutéz, prehlidku apod.),
nezapomeite:

e nam o tom s predstihem fict, eventualné¢ konzultovat stanoveni terminu
piedem, pokud je to mozné,



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

e vyzvednout si u nas banner ¢i dalsi propagacni materialy,

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

e pozvat zastupce nadace, radi se pfijedeme podivat.

Pokud vas finan¢ni ptispévek od Nadace OKD bude pouzit pro nefinanéni odmény (napf.

ceny Vv soutézi) a pokud je hodnota této odmény vyssi nez 500 K¢, musi obdarovany podepsat
predavaci protokol. Vzor protokolu je k dispozici v systému Grantys u vaseho projektu,
podobné¢ jak byly umistény dokumenty pro zadatele.

PRIPADNE ZMENY PROJEKTU

V pribéhu realizace vaSeho projektu mulze dojit k néjaké zméné, napf. ndzvu organizace,

adresy sidla nebo ¢isla bankovniho Uc¢tu, ke zméné€ kontaktnich tdajt, doby realizace projektu

nebo rozpoctu projektu. V ptipadé jakychkoliv zmén prosim neprodlené informujte
administratorku programu, kterd vam poradi dalsi postup.

O vSech zménach je nezbytné zadat diive, nez nastane datum ukonceni projektu dle smlouvy.
Se zménou terminu realizace projektu se automaticky posunuje i termin odevzdani zavérecné
zpravy. Termin zahdjeni nelze ménit!

Zmény uvniti organizace

a)

b)

d)

Statutarni zmény - o této zméné je nezbytné informovat nadaci prostiednictvim
elektronického formulafe ,,Zadost 0 zménu®, ktery najdete v systému Grantys pod svym
projektem. V levém menu kliknéte na ,,Zprdavy“ a poté kliknéte na tlacitko ,, Vytvorit
Zdadost o tménu projektu“, potvrd'te a vyplite. Soucasti zadosti je v pfipadé zmény
statutarniho zastupce kopie dokladu o jeho volbé.

Zména sidla organizace - o této zméné je nezbytné informovat nadaci prostiednictvim
elektronického formulaie ,,Zadost o zménu*, ktery najdete v systému Grantys pod svym
projektem. V levém menu kliknéte na ,,Zpravy“ a poté kliknéte na tlacitko ,, Vytvorit
Zadost o zménu projektu“, potvrd’te a vypliite.

Zména dcisla bankovniho ucétu - o této zméné je nezbytné informovat nadaci
prostiednictvim elektronického formulafe ,,Zadost o zménu®, ktery najdete v systému
Grantys pod svym projektem. V levém menu kliknéte na ,,Zprdvy“ a poté kliknéte na
tlacitko ,, Vytvorit Zadost o zménu projektu*, potvrd'te a vyplitte. Soucasti zadosti o
zménu bankovniho uctu je kopie dokladu o zfizeni nového uctu.

Zména osoby zodpovédné za realizaci projektu a jejich kontaktnich udajia -
o této zméné je nezbytné informovat nadaci prostiednictvim elektronického formulate
Zadost o zménu“, ktery najdete v systému Grantys pod svym projektem. V levém menu
kliknéte na ,,Zpravy“ a poté kliknéte na tlacitko ,, Vytvorit Zdadost o zménu projektu®,
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potvrd’te a vypliite. Soucasti zadosti je poskytnuti kontaktnich udajii nové zodpovédné
0soby.

Zmény terminu realizace projektu

V ptipadé, Ze okolnosti neumoznuji ukonlit vas projekt vterminu stanoveném
ve smlouvé, je mozné zazadat o prodlouzeni realizace projektu. Maximalni mozna doba
prodlouzeni realizace projektu ¢ini 12 mésicii od data ukonceni uvedeného ve Smlouvée
o poskytnuti nada¢niho pfispévku.

O uvedenou zménu je nezbytné pozadat drive, neZ nastane datum ukonceni realizace
projektu dle smlouvy. Se zménou terminu realizace projektu se automaticky posunuje
1 termin odevzdani Zavérecné zpravy, kterou je pfijemce povinen odevzdat do 30 dni
od ukonéeni realizace projektu. Zadosti o prodlouZeni terminu realizace projektu pijaté
aZ po terminu ukondeni realizace uvedeném ve Smlouvé o poskytnuti nadacniho
prispévku nebudou akceptovany!

Termin zahdjeni realizace projektu neni moZné zménit. Termin uvedeny ve smlouvé
o poskytnuti nada¢niho pfispévku je zavazny a neménny. Néklad vznikly (dle DUZP)
nebo hrazeny v terminu pied timto datem nelze z prostfedkt grantu Nadace OKD uhradit.

Zadost o zménu terminu realizace projektu proved’te prostiednictvim elektronického
formulare ,,Zadost o zménu®, ktery naleznete po piihliSeni do systému Grantys a

rozkliknuti prislu§ného projektu. V levém menu kliknéte na ,,Zprdvy“ a poté kliknéte na
tlacitko ,, Vytvorit Zadost o zménu projektu“, potvrd’te a vypliite.

Zmény v rozpoctu projektu

Zmény rozpoctu jsou mozné ve tiech ptipadech:

1. Zmény do 15 % (véetné) z celkového priznaného nadacniho prispévku. Tuto ¢astku
muzete rozdélit pouze do schvalenych poloZek. Piijemce je povinen 0 této zméné
neprodlen¢ v okamziku jejiho zjisténi informovat nadaci.

Zmény rozpoctu do 15 % je mozné kumulovat, pti¢emz celkova vyse jednotlivych zmén
za celé obdobi realizace projektu nesmi piesdhnout 15 % celkového ptiznaného
nadac¢niho ptispévku.

2. Zmény nad 15 % celkového nadacniho piispévku mezi schvilenymi poloZzkami
nakladii dle smlouvy musi odsouhlasit poskytovatel. Piijemce je povinen o tuto zménu
pozadat dFive, nez k této zméné dojde, a to s patficnym odiivodnénim.

3. Zadost o zménu je také nutné podat v piipadé potieby zatazeni nové vzniklych poloZek
nakladi do rozpoctu projektu, a to i v pfipadé, ze vyse prostiedkll na tuto polozku
nedosahuje 15 % limitu. Tyto zmény musi odsouhlasit poskytovatel.

Vypocet 15 % - jedna se o 15 % z poskytnutého finanéniho ptispévku Nadace OKD
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Zménu rozpoétu proved'te prostfednictvim elektronického formulafe ,,Zadost o zménu“,
Soucasti zadosti je tabulka ,,PFiloha k Zadosti o zménu rozpoctu®, kterou naleznete
v systému Grantys po piihlaseni k ptislusnému projektu v sekci ,, Ke stazeni* (v horni modré
list€). Zmeénu lze provést také piimo v systému Grantys u pfisluSného projektu v zélozce
,.Zadost 0 zménu* rozpo&tu. V horni &asti je uveden navod k Gpravé & zméné polozek.

Ostatni zmény projektu

V ptipadé, ze pii realizaci vaSeho projektu dojde kjiné nez vySe uvedenym zménam,
kontaktujte neprodlené Nadaci OKD.

ZAVERECNA ZPRAVA

Po ukonceni vaseho projektu je nutné vypracovat zaveére¢nou zpravu o jeho realizaci, kterou
nam dodate nejpozdéji do 30 kalendainich dnii od data ukonéeni projektu uvedeného ve
smlouvé a ktera bude podkladem pro uspé$né uzavieni projektu. Doporucujeme nic
nenechavat na posledni chvili!

Zprava se odesila v elektronické podobé prostifednictvim systému Grantys (www.nokd-

granty.cz).

V ptipadé, ze nedolozite zavéreCnou zpravu, mize Nadace OKD odstoupit od smlouvy a
pozadovat vraceni celého finan¢niho ptispévku. Zaroven nebudete moci v budoucnu Cerpat
dalsi finan¢ni prostfedky z Nadace OKD.

Vsechny formulafe potiebné k zavérecné zpravé naleznete po piihlaseni do systému Grantys
a rozkliknuti pfislusného projektu v sekci ,, Ke stazeni* (v horni modré 1ist¢). Soubory jsou
fazeny podle grantovych vyzev, proto je potiecba si dat pozor, abyste v nabidce vybrali
relevantni grantovou vyzvu

Zaveérend zprava ma tyto povinné casti:
e formuldf zavérecné zpravy (vypliuje se elektronicky v systému Grantys)
e tabulka zavére¢ného vyuctovani
e kopie Gcetnich/danovych dokladt
e kopie dokladi o platbé
e jmenny seznam vSech ucastniki hromadnych akci (z4jezdy apod.)
¢ informacni materidly
o fotografie

Formular zavérecné zpravy

Tento formulédf slouzi k vyhodnoceni vaSeho projektu. NapiSte nam, jak se vam podafilo
projekt realizovat, jestli doslo k néjaké zméné oproti plivodnimu zaméru, jak se patron do
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projektu zapojil, jestli projekt pomohl vasi organizaci apod. NaSe otazky vas navedou. Piste
zpravu tak, jako by ji mél Cist ¢lovek, ktery o vasem projektu viibec nic nevi a ma se z ni
dozvédet, co, kdy, kde a jak se udalo.

Tabulka zavéreéného 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. Doporucujeme 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 Kk platbé (zalohova faktura/faktura/Gétenka/smlouva) a doklad o zaplaceni
(vydajovy pokladni doklad/vypis z Gc¢tu). Podle dokladu o zaplaceni zjistite datum uhrady
dané polozky.

Vsechny doklady okopirujte. Original si nechévate pro vase potfeby, kopie prikladate
k nasemu zavéreénému vyacétovani.

Doporucujeme vam sefadit doklady dle data dhrady (podle VPD nebo vypisu z uctu),
nezapomente, ze vSechny doklady museji datem vystaveni i tthrady spadat do obdobi mezi
zaCatkem a ukoncenim projektu. Datem thrady se rozumi, kdy byl doklad zaplacen, tedy
datum odchozi platby ve vypisu z uctu nebo datum na vydajovém pokladnim dokladu.

Podklady k platbé (zalohova faktura/faktura/iétenka/smlouva) o€islujte poiradovym ¢islem
(1 — xxx) a ptifad’te k nim doklady o zaplaceni (VPD/vypis z ¢tu). Vznikne vam tak seznam
vSech dokladi sefazenych pod Cisly 1, 2, 3, ...

Jednotlivé doklady vepiSte do tabulky zavére¢ného vyuctovani. Pro kazdy doklad je urcen
samostatny fadek. Doklady budou sefazeny do jednotlivych fadkid podle data thrady, tedy
podle poiadového ¢isla dokladu (prvni sloupec).

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

Tteti 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.
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Do c¢tvrtého sloupce na jakou polozku v rozpoctu byly penize pouzity. Pokud jste jednu
polozku ve smlouvé hradili n€kolikrat, drzte se pravidla jednoho dokladu v jednom #adku a
uved'te stejny ndzev polozky pro kazdy doklad.

Do dalsiho sloupce (celkova ¢astka uvedena na dokladu) napiSte castku, kterd je na
zélohové faktute/faktufe/tctence/smlouveé uvedena. Tato Castka 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 paragontim, je potieba do tohoto
sloupce vepsat celkovou Castku, ktera je uvedena na hromadném vydajovém pokladnim
dokladu. Pokud je celad castka na dokladu hrazena z grantu Srdcovka, napiSte do dal§iho
sloupce (€astka hrazena z grantu) stejnou ¢astku, pokud Cerpate pouze jeji ¢ast, napiste tuto
cast. Na dokladu o zaplaceni (vydajovy pokladni doklad/vypis z G¢tu) by vSak méla byt vzdy
uvedena celkova ¢éstka, tedy ¢astka totozna s ¢astkou uvedenou na dokladu.

V piipadé, Ze jste provadéli platbu v hotovosti cizi méné, je tfeba prepocist naklady na
CZK, a to dle stiedniho kurzu CNB k datu provedeni platby. Pokud jste provadéli platbu
bezhotovostnim prevodem, pouzijte kurz uvedeny v bankovnim vypise.

Kopie ucetnich dokladi a dokladi o plathé

Kazda polozka (tadek) v zavéreéném vyhactovani je sloZzena ze dvou Casti: podklad k platbé
(zélohova 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
(potadové ¢islo dokladu).

Nezapomerite, Ze k platbAm hrazenym v hotovosti patii vydajovy pokladni doklad a
k bezhotovostnim platbam zase vypis z u¢tu organizace s vyznacenim dané transakce!

Informac¢ni 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 podpotfen Nadaci
OKD.

Nahrajte vSechny informacni materialy vzniklé v souvislosti s vasim projektem, napf. ukazku
vasi tiskové zpravy, plakatd a letdkli, pozvanek, novinovych c¢lankt, internetové odkazy,
zminku v bulletinu atd. Vlozte je ptimo do Grantys do zalozky Zprdvy spolecné
s fotografiemi a vystizn€ je pojmenujte. Nevkladejte prosim celé vytisky periodik a obecnich
zpravodajul.

Fotografie

VloZte minimalné 5 digitalnich fotografii ve formatu jpg, jpeg, png jako soubor k elektronické
verzi Zavérecné zpravy na Www.nokd-granty.cz. Fotografie Fadné a vystizné pojmenujte.
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Nenahravejte a neposilejte fotografie tiSténé a ani v souborech .doc a .pdf — fotografie musi
byt pouzitelné pro dalsi zpracovani. Pokud mate a chcete nam zaslat vétsi pocet fotografii,
vlozte je na CD a zaSlete na adresu nadace nebo nadm je zaSlete emailem.

Odeslani zavéreéné zpravy

Vyplnénou zpravu se vSemi piilohami v predepsaném formatu odeslete zelenym tlacitkem
Odeslat. Po odeslani jiz zpravu nemuizete ménit.

Vlozte tyto naskenované prilohy:

a/ Tabulka Zavérecné vyuctovani - vyplnénou tabulku na ptredepsaném formulaii ve
formatu xlIs. nebo xIsx. uloZte jako soubor do zaloZky ,.Zpravy — Soubory* této zpravy v
systému Grantys. Formuléaf naleznete v systému Grantys v sekci ,,Ke stazeni® (v horni
modré liste).

b/ Kopie tucetnich dokladi k ndkladim hrazené z nadacniho ptispévku

¢/ Kopie bankovnich vypisi ke vSem bezhotovostnim platbam S vyznacenim dané
transakce a vydajové pokladni doklady Kk hotovostnim.

d/ Fotodokumentace k projektu (min. 5 digitalnich fotografii ulozte jako soubor ve
formatu jpg, jepg, png (ne v souboru .doc nebo .pdf a podob¢) do zalozky ,.Zpravy —
Soubory* této zpravy v systému Grantys. Fotografie musi byt pouZitelné pro dalsi
zpracovani. Pokud mate a chcete nam zaslat vétsi pocet fotografii, vlozte je na CD a
za$lete na adresu nadace nebo ndm je zaSlete emailem.

e/ Kopie ¢lanki a dalSich medialnich vystupi, které byly o projektu publikovany,
ulozte jako soubor do zalozky ,.Zpravy — Soubory* této zpravy v systému Grantys
(nevkladejte, prosim, celd periodika).

f/ Ukazky informacnich materiali ulozte jako soubor do zalozky ,,Zpravy — Soubory*
této zpravy v systému Grantys.

Podrobny postup vkladani Zavéreéné zpravy vcetné vSech piiloh naleznete v dokumentu
,Manual K systému Grantys pro piijemce”, dostupny po piihlaseni do systému Grantys a
rozkliknuti pfislusného projektu v sekci ,, Ke stazeni** (v horni modré 1iste).

V piipadé, Ze zprava nebude obsahovat vSechny naleZzitosti, vyzve nadace piijemce k doplnéni
prostfednictvim e-mailu (uvedené kontaktni idaje musi byt funkcni). Piijemce je povinen

zpravu doplnit do 30 kalendainich dni ode dne doruceni této vyzvy k doplnéni.
V piipadé€ nedodrzeni lhity se na ptijemce vztahuji sankce uvedené ve smlouvée.
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Nejcastéjsi chyby v zavérecné zpravé

e prilozené doklady svym datem nespadaji do obdobi realizace projektu,

e faktura neni vystavena na organizaci,

e chybi zalohova faktura a danovy doklad (faktura),

e misto faktury/uctenky/paragonu dodavate ptijmovy pokladni doklad nebo objednavku,

e doklad nad c¢astku 10 000 K¢ je vystaven na tzv. zjednoduseném dokladu (paragon
danovy doklad),

e na vydajovém pokladnim dokladu nejsou vyplnény vSechny potiebné udaje,
e bezhotovostni platby byly provedeny z jiného uctu nez z uc¢tu organizace,

¢ nejsou dolozeny fotografie a informacni material.

Druhy uznatelnych dokladu a zpusob prokazani jejich uhrady

V Srdcovce je nakup materidlu nejcastéjsi polozkou rozpoctu, mizete se vSak setkat s tim, Ze
realizace vaSeho projektu vyzaduje i jiny druh nakladu nez nakup materialu. V této kapitole se
dozvite, které doklady ndm mate dodat, pokud potiebujete vykazat napt. jizdné nebo sluzby.

1) materialni naklady
e zilohova faktura/faktura/uctenka/paragon

e vydajovy pokladni doklad/vypis z Gctu

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

3) cestovné

e cestovni ptikaz

e jizdenky

e vydajovy pokladni doklad/vypis z Gctu

4) sluZebni cesta soukromym vozidlem

e vnitini pfedpis zaméstnavatele o pracovnich cestach
e cestovni piikaz

e technicky priikaz

e vydajovy pokladni doklad/vypis z Gctu

5) sluzby
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e zilohové faktury/faktury/smlouvy
e vydajovy pokladni doklad/vypis z Gctu

Druhy neuznatelnych naklada

Typy naklada, které neuznavame:

e naklady prokdzané na piijmovém pokladnim dokladu,
e pohonné hmoty (PHM) mimo PHM do sluzebnich vozidel, stroji a zatizeni
v navaznosti na aktivity projektu,
e stravné bez prokazatelného cestovniho piikazu,
e cestovni ndhrady spojené s realizaci zahrani¢ni pracovni cesty,
e odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku,
e nakup vypocetni techniky a dal§iho vybaveni, pokud neni jasn¢ prokdzana piima

vazba na projekt,

e pofizeni tiskovin a vydavani publikaci,
e vydaje na pofizeni pozemki, staveb véetné budov, byt a nebytovych prostor,

umeéleckych dél a sbirek,
¢ naklady na rekonstrukci a zatizeni budov/prostor, pokud neni jasn¢ prokazana
piimé vazba na projekt a vztah k poskytovani sluzeb klientiim ¢i pacientiim
v dlouhodobém horizontu,
e rekonstrukce budov/prostor je mozna pouze u vlastnich budov/prostor nebo
s pisemnym souhlasem majitele,

e poskytovani zaloh, jejichz termin zac¢tovani pifesdhne termin realizace projektu,

e vznik a platba zéloh pfed terminem zah4jeni projektu,

e naklady vzniklé a uhrazené pied zahajenim nebo po ukonceni projektu,

e auditorské sluzby,

e pravni sluzby,

e supervize,

e celni, spravni a soudni poplatky,

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

e kredit do mobilnich telefonu,

e akontace leasingu, leasingové splatky a najem véci s naslednym odkupem, splaceni
bankovnich uvérd, bankovnich poplatkii, uroki z bankovniho uvéru a ostatnich
pfijatych vypomoci,

e obcerstveni realiza¢niho tymu a Gc¢astnikli, pokud nema jasnou vazbu na projekt
(napft. obCerstveni v restauraci),

e alkoholické napoje,

e stielné zbran€ a jejich piislusenstvi, v€etné stieliva
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e poskytovani finan¢nich i nefinan¢nich darti (darovaci smlouva),

e v piipad¢ nefinancnich odmén nad 500,- K¢ za ks (nikoli za bali¢ek) /napt. ucastnici
soutézi/ se mize o uznatelny nadklad jednat pouze v ptipadé, Ze soucasti zavérecného
vyuctovani budou predévaci protokoly o piedani odmény vitézi (vzor piedavaciho
protokolu dostupny po ptihlaseni do systému Grantys a rozkliknuti pfislusné vyzvy),

e vydaje na pofizeni dlouhodobého a kratkodobého finan¢niho majetku,

e tvorba strategického, marketingového, financ¢niho... planu.

DPH z pohledu uznatelnosti/neuznatelnosti

1. Je plaitcem DPH — DPH je neuznatelny naklad

2. Je platcem DPH, ale v ramci projektu si nemiZze a nebude narokovat vraceni DPH na
vstupu = ve vztahu k danému plnéni nevystupuje jako osoba povinna k dani a nebude
uplatinovat rezZim pienesené danové povinnosti (PDP) — DPH je uznatelny naklad

3. Je platcem DPH a ve vztahu k danému plnéni vystupuje jako osoba povinna k dani a
bude uplatiovat rezim pienesené danové povinnost a DPH odvede statu (dai na
vystupu, finanénimu Utadu) a za:
a) spliuje zdkonné povinnosti a miize si dai odecist na vstupu (v dafilovém piiznani)
= neutralni efekt — DPH je neuznatelny naklad

b) nespliuje podminky pro odpocet (plnéni by pouzival pro ¢innost osvobozenou od

DPH bez naroku na odpocet) — dan na vystupu musi pfiznat, ale narok na odpocet
DPH na vstupu neni — DPH je uznatelny naklad

4. Neni platcem DPH — DPH je uznatelny naklad

Uzavreni projektu

Po odevzdani zaveérecné zpravy bude tato zprava zkontrolovana administratorem grantového
programu Srdcovka, ktery vam rovnéz vlozi do systému Grantys stanovisko k zavérecné
zpravé. V pripad¢é, Ze vaSe zprava bude obsahovat nedostatky, budete vyzvani k jejich
napravé. Pokud bude zavérecnd zprava v poradku, administrator programu ji doporuci ke
schvaleni opravnénou osobou Nadace OKD. Schvélenim je vas projekt Uispésné uzavien, o
tomto kroku budete informovani prostfednictvim Grantys.

Pokud jste nevyuctovali financni ptispévek v plné vysi, budete po schvaleni zdveéreéné zpravy
vyzvani k jeho zaslani na uc¢et Nadace OKD 2988892/0800. Nevycerpané finanéni prosttedky
V hodnot¢ do 50 K¢ se nevraci.

Dobra rada na zavér

Pamatujte si ¢islo svého projektu, budete ho potiecbovat pii komunikaci s nami, at’ uz
mailové nebo telefonické. Nemusite si ho samoziejmé pamatovat celé, stac¢i posledni
dvojcisli.
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KONTAKT

Silvie Balcikova

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

+420 725 389 852
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