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Uvod

Ptirucka pro pfijemce grantové podpory z projektu Pomozte détem realizovaného Nadaci
rozvoje ob&anské spolecnosti (dale nadace nebo NROS) a Ceskou televizi slouzi jako
podpiirny material v prabéhu celé realizace projektu. Tento dokument ma za cil popsat
vSechny kroky projektového tizeni a slouzi jako podklad pro orientaci v jeho formalnich
zalezitostech. Po celou dobu realizace projektu jsou ptijemcim k dispozici zaméstnanci

projektu Pomozte détem pro piipadné konzultace, dotazy a feSeni nestandardnich situaci.

Harmonogram individualnich projektt

Individualni projekty jsou standardné realizovdny v obdobi Sesti mésicii, datum realizace
daného projektu je vzdy uvedeno ve smlouvé. Zavére€nou zpravu s vyactovanim je nutno dodat

nejpozdéji do 30 dnli od ukonceni realizace projektu.

Konkrétni terminy Individualnich vyzev daného ro¢niku naleznete zde.


https://www.pomoztedetem.cz/o-pomozte-detem/pro-zad

Komunikace prijemce s nadaci

Pro komunikaci s nadaci vyuziva ptijemce vyhradné e-mailovou adresu granty@nros.cz a to
po celé obdobi realizace projektu. Do piredmétu e-mailu piijemce vzdy uvadi PD a dEislo
projektu. Veskera komunikace a vyména dokumenti se d¢je v elektronické podobé. Zasilani
podepsanych smluv, dodatkti, Zadosti o zmény projektu, hlaSeni novych skute¢nosti projektu,
prubézné a zavérecné zpravy, probiha elektronicky. Nadace nevyzaduje odesilani smluv a
monitorovacich zprav v listinné podobé postou. Pfipadné lze dokumenty poslat do datové

schranky nadace: qgtj5i2

Pro telefonickou konzultaci je moznost vyuzit aktudlni telefonické kontakty zvetejnéné na této

adrese.

Podpis smlouvy o nadaénim prispévku

Po ukonceni posuzovéani zadosti hodnotici komisi obdrzi zadatel¢ informaci o vysledku
vybérového tizeni. Nasleduje administrace Smlouvy o nadacnim ptispévku (déle jen smlouva).
Pted podpisem smlouvy je piijemce povinen zkontrolovat ptislusné ¢islo uctu ve svém profilu
v grantovém systétmu NROS. K podpisu smlouvy piednostné vyuzijte certifikovany
elektronicky podpis (viz pfiloha ¢.1 - Certifikovany elektronicky podpis). Prostiednictvim

certifikovaného elektronického podpisu NROS ovéii osobu zptisobilou k podpisu smlouvy.

Na zéklad¢ udaji v grantovém systému NROS bude vygenerovana smlouva o nada¢nim
piispévku a odesldna na e-mailovou adresu piijemce. Pfijemce je povinen piekontrolovat ve
smlouvé udaje organizace (predevsim cislo bankovniho Uc¢tu, statutarni zastupce, adresu
pracovisté, nazev projektu atd.), ptecist znéni smlouvy vcetné ptislusnych ptiloh. Piijemce
muze nejpozdéji do 5 pracovnich dnii od obdrzeni navrhu smlouvy predlozit nadaci
piipominky ke smlouvé. V pfipadé€, ze ptijemce se smlouvou souhlasi a veSkeré udaje ve
smlouvé jsou spravné, podepisuje piijemce smlouvu jako prvni. Podepsanou smlouvu

elektronicky odesila pfijemce na e-mail granty(@nros.cz . Elektronicky podepsanou smlouvu

nevyzadujeme jiz v listinné podobé. Nadace nasledné¢ smlouvu podepise certifikovanym

elektronickym podpisem a posle zpét na kontaktni e-mail ptijemce.

Nadacni ptispévek se vyplaci najednou v plné vysi nejpozdéji do 30 dnii od podpisu smlouvy.


https://www.pomoztedetem.cz/kategorie-lide/zamestnanci-pomozte-detem-kure/
https://www.pomoztedetem.cz/kategorie-lide/zamestnanci-pomozte-detem-kure/
mailto:granty@nros.cz

Realizace projektu a povinnosti prijemci nadacniho prispévku
Ptijemce je povinen realizovat projekt v souladu s:

- smlouvou o nada¢nim piispévku (véetné ptiloh smlouvy),
- aktudlné platnymi pravidly grantového programu (dostupna na webu Pomozte détem),

- legislativou CR.

Projekt je realizovéan na zékladé projektového zdmeéru, ktery byl hodnotici komisi schvélen (pf.
po komisi upraven). Projektovy zamér a rozpocet projektu jsou zdvaznou soucasti smlouvy.
Ptijemce je po celou dobu realizace projektu povinen postupovat podle téchto dokumenti -
dodrzuje ptilohou stanovené aktivity, vystupy a ukazatele aktivit véetné zpusobu jejich ovéteni.
Pfijemce dodrzuje terminy stanovené ve smlouvé a v harmonogramu vyzvy. Piijjemce je

povinen dodrzovat oznamovaci povinnost.

Projektové zmény a oznamovaci povinnost

Zménou projektu se rozumi jakdkoliv odchylka od projektového zdméru, ktery je definovan v
povinnych ptilohach smlouvy. Kazda odchylka od schvalené¢ho projektového zdméru musi
byt povinné prijemcem nahliSena, a to véetné zmén tykajici se organizace, se kterou byla
Smlouva uzaviena (naptiklad zmeéna sidla, statutarniho zastupce, kontaktnich tidajti atp.) Podle
své zavaznosti podléhaji nekteré zmeny také schvaleni ze strany NROS. Jakoukoliv novou

skutecnost v projektu oznami ptijemce vyhradné na e-mail granty(@nros.cz.

Pfijemce mlze oznamit zménu kdykoliv béhem realizace projektu. Veskeré zmény musi byt
pfijemcem nahlaSeny pred uskute¢nénim projektové zmény nejpozdéji 15 kalendarnich dni
pied jeji realizaci. Projektové zmény jsou piijimany maximalné 30 kalendainich dni pied
ukoncenim realizace projektu. Poslednich 30 kalendainich dntit NROS nepiijimé ani neschvali

zadnou zadost o podstatnou zménu projektu.

V ptipadé¢, Ze piijemce nenahlasi zménu viibec, nebo ji nahlasi az po jejim uskute¢néni, nebude
zména ze strany NROS akceptovana a zarovenn nebudou akceptovany naklady, které byly v

souvislosti s neschvalenou zménou vynaloZzeny.

Zmény oznamen¢é a/nebo schvalené zmény piijemce zaroven zaznamena vzdy do ptisluSného

pole zavérecné zpravy.


mailto:granty@nros.cz

Prodlouzeni doby realizace projektu

Prodlouzeni doby realizace projektu podléhd schvaleni ze strany NROS. Ke schvaleni
prodlouzeni doby realizace se piistupuje po individualni konzultaci a ve vyjimeénych
pripadech. Piijemce je povinen pfedlozit zadost o prodlouzeni realizace projektu spole¢né s
odiivodnénim. Konec¢nou dobu realizace projektu stanovi NROS. K prodlouzeni obdobi
realizace projektu je nezbytné uzaviit dodatek ke smlouvé. Projekt nelze prodlouzit pouze z
davodu nedocerpani financi. Projekt se prodluzuje pouze za piedpokladu, ze projektové

aktivity budou pokracovat v realizaci.

Finanéni ¢ast projektu

Povinnost prijemce je evidovat vSechny ucetni pripady relevantni pro vyudctovani
projektu oddélenym zpisobem v ramci ucetnictvi organizace. Tato evidence musi
umoznovat jednoznacnou identifikaci deklarovanych nakladii k projektu a také ke zdroji
financovani. Uvedena povinnost se vztahuje i na ucetni jednotky, které uctuji v systému

jednoduchého ucetnictvi.

Opravnéné naklady

Pro vSechny néklady projektu (tedy nikoliv pouze pro ty, které budou financovany z NP) plati
nasledujici pravidla opravnénosti (ndklad je opravnény, pokud spliiuje vSechna uvedena

pravidla):

naklady musi byt nezbytné pro realizaci projektu;

- naklady musi byt hospodarné a efektivni ve vztahu k souvisejicim aktivitam a
vystuptim;

- néklady musi vzniknout v obdobi realizace projektu;

- naklady musi byt evidované v u€etnictvi organizace v souladu se stanovenymi pravidly
(odd€lenym zpisobem);

- naklady musi byt dolozitelné ptisluSnymi ucetnimi a prvotnimi doklady;

- naklady musi byt uhrazeny nejpozdéji do piedlozeni zavérecného vyuctovani projektu;

- v pfipad¢ investi¢nich nakladi (potizeni nebo zhodnoceni dlouhodobého majetku) jsou

piislusné vydaje povazovany za opravnéné naklady projektu, pokud je predmétny

majetek zafazen do uzivani v prvni poloving realizace projektu;



- mezi opravnéné naklady nepatii DPH, u které dle piislusnych pravnich ptedpisii vznika

organizaci moznost na jeji vraceni.

Naklady se rozd€luji na ptimé a nepiimé. Pfimé néklady ptijemce doklada a reportuje v ramci
zaveérecné zpravy projektu. Nepiimé néklady nalezi organizaci a souvisi se zajiSténim a
administraci projektu. Pfijemce neni povinen vykazovat nepiimé naklady v rdmci zavérecné
Zpravy.

Zavérecna zprava

Zavere€na zprava reportuje celé projektové obdobi. Reflektuje plnéni projektu z hlediska jeho
obsahov¢ cCasti, financni ¢asti, PR aktivit a vizibility projektu. Odevzdavani zavére¢né zpravy
se odehrava prostiednictvim Grantového systému NROS v aplikaci Tabidoo. Soucasné se
zavérecnou zpravou je prijemce povinen dodat také vSechny povinné piilohy. Podrobné;si
informace k odevzdani zavérecné zpravy obdrzi piijemce e-mailem 30 dni ptfed koncem

realiza¢niho obdobi.

Povinné pfilohy zavérecné zpravy

1. Vyjezdy z tcetni evidence:
a. vysledovka analyticky dokladové (v pdf formatu)
b. Ucetni denik vztahujici se k polozkam hrazenym z grantu (v excelu)
c. Soupiska projektovych nakladt

2. Doklady o realizaci vystupt; tj zpiisoby ovéfeni vystupt projektu dle projektové
zéadosti, ktera je soucasti smlouvy

3. PR materidly tykajici se projektu - materidly nad ramec projektovych vystupt, které
1ze vyuzit pro podporu publicity programu, blize viz web programu
https://www.pomoztedetem.cz/0-pomozte-detem/pro-podporene/. Format dle povahy
dokumentil. Fotografie nezasilejte ve forméatu .pdf.

4. Pokud je predmétem zadosti kompenza¢ni nebo zdravotni pomucka, pfipadné jina
materidlni pomoc (naptiklad rizné vybaveni apod.), je povinnou piilohou také
predavaci protokol a ¢estné prohlaseni o tom, ze pomicka zlstava ve vlastnictvi

rodiny/ditéte a nevraci se organizaci.


https://www.pomoztedetem.cz/o-pomozte-detem/pro-podporene/

VySe uvedeny seznam neomezuje pravo NROS vyzZadat si nasledné dalSi relevantni
dokumentaci, predevs§im skeny jednotlivych prvotnich acetnich dokladi (tedy skeny faktur
a dokladu o jejich zauctovani, tzv. tcetni kosilka) a doloZeni ihrady (vypis z Gc¢tu, vydajovy

pokladni doklad).

Kromé zavérecné zpravy je dal§im moznym zptsobem kontroly fadného pribéhu projektu také
monitorovaci nav§téva. K monitorovaci navstéveé organizaci, jejichZ projekt byl ze sbirky
Pomozte détem podpoten v ramci Individudlni vyzvy, dochazi spise ve vyjimecnych piipadech
a vzdy po domluvé mezi nadaci a danou podpotenou organizaci. BEhem monitorovaci navstévy
ma organizace povinnost piedlozit k nahlédnuti vSechny potfebné a relevantni dokumenty k

projektu.

PR a prezentace projektu

Pfijemce je povinen zajistit fadnou informovanost o projektu a o podpofie z projektu Pomozte
détem. Pfijemce je povinen v ramci PR aktivit dodrzovat fadnou terminologii, kterou urcuje
NROS. Pfijemce je zodpovédny za vybér adekvatnich komunikacnich kanald. Pfijemce
zvetejni zakladni informace o projektu s odkazem na webové strdnky Pomozte détem za

ucelem informovanosti, a ponecha tyto informace po celou dobu trvani projektu.

Pro spravnou informovanost je nutno Pomozte détem komunikovat vzdy jako projekt Pomozte
détem. Kuie je maskotem projektu, nepomahame Kufeti, ale ono pomaha détem. PiSeme jej
vzdy s velkym pocatecnim pismenem K. Pfi komunikaci tfetich stran (NNO, firmy, ..) je vzdy
nutné, aby pii odkazu na projekt byl pouzit jak maskot Kufe, tak i nazev projektu Pomozte

détem.

Na grafickych materialech (obrazek, ptispévek na soc. sitich, plakaty atd.) pouzivejte logo
maskota. Na publikacnich materidlech (TZ, ¢lanek, ..) pouzivejte trojlogo. Dalsi informace k

pravidlim publicity projektu, logomanual i veskera loga ke staZeni najdete zde.

Pokud si nejste jisti, ur€it¢ se na nas nevahejte obratit emailem, zpravou na Facebooku nebo

Instagramu.


https://www.pomoztedetem.cz/tiskovy-servis/ke-stazeni/

Priloha ¢€.1 - Elektronicky podpis

NROS zavedla v souvislosti s dlouhodobéjsim trendem elektronizace smluvni dokumentace
podepisovani (kvalifikovanym) elektronickym podpisem. Soucasné je tim zajiSténa kontrola

podpisu osobou opravnénou k zastupovani organizace (statutarni zastupce ¢i osoba zmocnéna).

Smlouvu o nada¢nim pfispévku obdrzite tedy pouze v elektronické podobé e-mailem ve

formatu pdf vetné vsech piiloh.

K podpisu Smlouvy o nada¢nim piispévku budete potiebovat kvalifikovany certifikat, abyste
smlouvu opatiili kvalifikovanym elektronickym podpisem. Vydd Vam jej jedna z

certifikaénich autorit.( V CR jsou tfi — PostSignum Ceské posty, I.CA a eldentity.)

Kvalifikovany elektronicky podpis je kvalifikovanou sluzbou, ktera vyhovuje vSem
podminkam natizeni EU ¢ 910/2014 (dale téz jen eIDAS). Ma ho jiz vétSina Zadateli o
evropské dotace, ktefi takto signuji v ISKP14+ veSkeré dokumenty. Je to nejvyssi forma

elektronického podpisu povinné uznavana i v celé EU.

Postup je jednoduchy - osoba opravnéna jednat za spolec¢nost pifipoji do smlouvy elektronicky
podpis a e-mailem posle zpét na adresu granty@nros.cz nebo do datové schranky NROS:

qgtjsi2

Jiz od Vas nepotiebujeme tistény original. My nasledn¢ oveétime platnost certifikatu a identitu
podepisujici osoby, opattime taktéz elektronickym podpisem a poSleme Vam smlouvu e-

mailem zpét.

V pftipad¢, ze podepisuje smlouvu osoba zmocnénd, je nezbytné dodat sken plné moci, ktera

zmocnénce k podpisu smlouvy opraviiuje.
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