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Uvod

Ptiru¢ka pro ptijemce grantové podpory z projektu Pomozte détem realizovaného Nadaci
rozvoje obdanské spole¢nosti (dale nadace nebo NROS) a Ceskou televizi slouzi jako
podpirny material v pribéhu celé realizace projektu. Pfirucka slouzi piijemcim
nada¢niho pfispévku (déale jen piijemce) jako podklad pro orientaci ve formalnich
nalezitostech projektového fizeni. V tomto dokumentu je popsan proces podpisu smlouvy a
vyplaceni nada¢niho ptispévku. Dale zde pfijemce nalezne definici zmén a postup,
jak projektové zmény administrovat. Nalezne informace ohledné monitoringu projektu véetné
odkazii na potfebné formuldie. V rdmci jednotlivych kapitol jsou popsany i lhity, které je

tfeba dodrzet.

Tento dokument ma za cil popsat vSechny kroky projektového fizeni. Po celou dobu realizace
projektu jsou pfijemcim k dispozici zaméstnanci projektu Pomozte détem pro piipadné

konzultace, dotazy a feSeni nestandardnich situaci.



Harmonogram vyzvy 82511 Roc¢ni projekty
Realizace projektu: 1. 7. 2025 - 30. 6. 2026

Termin odevzdani pribézné zpravy: 31. 1. 2026 (pribézna zprava reportuje obdobi od
1.7.2025 do 31.12. 2025)

Termin odevzdani zavérefné zpravy: 31. 7. 2026 (zavérecna zprava reportuje celé

obdobi realizace projektu od 1.7. 2025 do 30. 6. 2026)

Komunikace prijemce s nadaci

Pro komunikaci s nadaci po celou dobu realizace projektu vyuziva piijemce e-mailovou
adresu granty@nros.cz ¢i HELPdesk, ktery je pfimo soucésti grantového systému. Do
predmétu piijemce vzdy uvadi PD a ¢islo projektu. Veskera komunikace a vyména dokumentt
se déje v elektronické podobé. Zasilani podepsanych smluv, dodatkli, Zadosti o zmény
projektu, hlaSeni novych skuteCnosti projektu, prubézné a zavéreCné zpravy, probiha
elektronicky skrze grantovy systém NROS. Nadace nevyzaduje odesilani smluv a
monitorovacich zprav v listinné podobé postou. Ptipadné 1ze dokumenty poslat do datové

schranky nadace: qgtj512

Pro telefonickou konzultaci je moznost vyuzit aktualni telefonické kontakty zvefejnéné na

této adrese.

Podpis smlouvy o nada¢nim prispévku

Po ukonceni posuzovéani Zadosti hodnotici komisi obdrzi Zadatel¢ informaci o vysledku
vybérového fizeni. Nasleduje administrace Smlouvy o nadacnim pfispévku (dale jen
smlouva). K podpisu smlouvy piednostné vyuzijte certifikovany elektronicky podpis (viz
piiloha ¢.1 - Certifikovany elektronicky podpis). Prostiednictvim certifikovaného
elektronického podpisu NROS ovéfi osobu zplsobilou k podpisu smlouvy. Ziizeni
elektronického podpisu je uznatelnym ndkladem v ramci projektu (uznatelny naklad od 1. 6.

2024).

Na zéklad¢ udajii v grantovém systému NROS bude vygenerovana smlouva o nada¢nim
prispévku, ktera bude ulozena v grantovém systému. Instrukce, kde je smlouva umisténa a jak
postupovat pii jejim podpisu obdrzi piijemce v komentafi ke zmeéné stavu zadosti pfimo v
grantovém systému. Spole¢né se zménou stavu piijemci odchazi i notifikace do e-mailu, ktera
ho o zméné informuje. Navrh smlouvy o poskytnuti nada¢niho piispévku naleznete v

grantovém systému Tabidoo u Vaseho projektu v zalozce ,,Projektové Fizeni v kolonce


https://www.pomoztedetem.cz/kategorie-lide/zamestnanci-pomozte-detem-kure/
https://www.pomoztedetem.cz/kategorie-lide/zamestnanci-pomozte-detem-kure/

»Vygenerovany soubor.” Piijjemce je povinen piekontrolovat ve smlouvé uidaje organizace
(ptedevsim ¢islo bankovniho uctu, statutarni zastupce, adresu pracovisté, nazev projektu atd.),
piecist znéni smlouvy vcetné ptislusnych ptiloh. Piijemce miize nejpozdéji do 5 pracovnich
dnti od obdrzeni navrhu smlouvy predlozit nadaci pfipominky ke smlouvé. V piipadé, ze
piijemce se smlouvou souhlasi a veskeré udaje jsou ve smlouvé spravné, podepisuje piijemce
smlouvu pomoci kvalifikovaného elektronického podpisu a nahrajte do stejného fadku, jen do
pole s nazvem ,,Nahrany soubor®. Nasledn¢ po podpisu ze strany NROS nalezne piijemce
oboustranné podepsanou smlouvu v kolonce ,,Uzaviena smlouva*. Nasledné bude vyplacena

1.splatka NP. Elektronicky podepsanou smlouvu nevyzadujeme jiz v listinné podobé.

Pted podpisem smlouvy je pfijemce povinen zkontrolovat platné potvrzeni o bankovni Uctu,
se vSemi nalezitostmi. Potvrzeni ma byt umisténé v grantovém systému NROS, v zéalozce
»Organizace®“. Potvrzeni o vedeni bankovniho uc¢tu nesmi byt star§i 3 let k datu podpisu
smlouvy a nesmi se jednat o vypis z uctu, nebo snimek obrazovky z prosttedi internetového
bankovnictvi. V piipadé€, Ze je smlouva podepsana zastupujici osobou, dodava piijemce téz

(sken) kopii ovétené plné moci. Bez téchto dokument nebude smlouva uzaviena.

Vyplaceni nadacniho prispévku

Nadacéni ptispévek se vyplaci ve dvou platbach. Prvni platba, zalohova, nasleduje po podpisu
smlouvy, a to nejpozdéji do 60 dnu od podpisu smlouvy. Zalohova platba je ve vysi 75 %
celkové vySe nadacniho piispévku. Druha platba, zavérecna, je maximalné ve vysi 25 %
nada¢niho pfispévku. Zaveéreéna platba bude poskytnuta nejpozdéji do 30 kalendarnich dnti
od schvaleni zavére¢né zpravy a vyuctovani projektu. Skute¢nd vyse platby je stanovena na

zéklad¢ finan¢niho vyuctovani Projektu dle této ptirucky.

Realizace projektu a povinnosti prijemcti nada¢niho prispévku

Piijemce je povinen realizovat projekt v souladu s:

- smlouvou o nada¢nim piispévku (v€etné ptiloh smlouvy),
- aktudlné platnou piiruckou pro piijemce projektu (tento dokument),

- legislativou CR.

Projekt je realizovan na zadkladé projektového zdméru, ktery byl hodnotici komisi schvalen
(pt. po komisi upraven). Projektovy zameér a rozpocet projektu jsou zavazné pirilohy smlouvy.
Ptijemce je po celou dobu realizace projektu povinen postupovat podle téchto dokumenta -

dodrzuje ptilohou stanovené aktivity, vystupy a ukazatele aktivit vcetné¢ zpusobu jejich



ovéfeni. Pfijemce dodrzuje terminy stanovené ve smlouvée a v harmonogramu vyzvy. Pfijemce

je povinen dodrzovat oznamovaci povinnost.

Projektové zmény a oznamovaci povinnost

V této Casti je definovano fizeni zmén projektu a oznamovaci povinnost ptijemce. V pribéhu
realizace projektu mulze dojit k nékolika neocekdvanym situacim, které mohou mit vliv na
realizaci projektu piipadné na financovani projektu. Rizeni zmén je dilezitou soucasti
projektového fizeni. VSem piijemcim doporucujeme sezndmit se na zacatku realizace s
postupem a nalezitostmi zménového fizeni. Zménou projektu se rozumi jakékoliv odchylka

od projektového zdméru, ktery je definovan v povinnych ptilohach smlouvy.

Kazda odchylka od schvaleného projektového zaméru musi byt povinné prijemcem

nahlaSena. Podle své zavaZznosti podléhaji n€které zmény také schvéleni ze strany NROS.

Projektové zmény se déli na podstatné a nepodstatné. Podstatné zmény projektu vzdy musi
byt pisemné¢ schvalené ze strany NROS. Nepodstatnd zména musi byt piijemcem nahlaSena,
ale nemusi byt ze strany NROS piedem schvalena. Jakoukoliv novou skute¢nost v projektu
ozndmi ptijemce vyhradné skrze grantovy systém. V piipad¢ nejasnosti ohledné zmén v

projektu nas, prosim, kontaktujte na emailové adrese granty@nros.cz.

HlaSeni skrze grantovy systém probiha ve vybraném projektu v zdlozZce ,,Projektové fizeni*,
zde k tabulce s ndzvem ,,Pribéh projektu“ skrze tlacitko + vytvotite novy zdznam. V poli
»Lyp“ zvolite oblast, které se zména tyka, v poli ,,Druh zmény* zvolite, zda je zména
podstatnd, nebo nepodstatna. V poli ,,Popis*“ popiSete projektovou zménu, nebo realizaci

aktivity. Vyplnéné nésledné ulozite.
Zména podstatna (podléha schvaleni ze strany NROS):

- zmeéna aktivit projektu, kterd zasahuje do pribéhu realizace projektu a mé vliv na
vysledné naplnéni cile projektu,

- zmény Vv cilovych vystupech a ukazatelich projektu stanovené v projektovém zameéru,

- uplné zruSeni aktivity (V ptipadé Gplného zruseni aktivity predlozi pfijemce navrh na
alternativni ndhradu zruSené aktivity vcetné vystupll a ukazateld aktivity a jejich
hodnot. Alternativni ndhrada musi byt vzdy v souladu se zaméfenim puvodné
schvalené aktivity a musi sméfovat k naplnéni Gcelu celého projektu). V ptipadé, Ze
neni mozné aktivitu nijak alternativné nahradit, pfistoupi se k pomérmému vraceni

nadac¢niho piispévku,



- pfesun financi v rdmci jedné kapitoly nad 15% celkové hodnoty ptisluSné rozpoctové
kapitoly,

- jakykoliv pfesun financi mezi jednotlivymi rozpoctovymi kapitolami,

- zasadni zména harmonogramu projektu

Piijemce je dale povinen nahlasit:

zmeéna statutarniho zastupce;
- zménu sidla organizace;
- zmeéna kontaktnich udaju;

- zména bankovniho Uctu (spolecné s tim dodé potvrzeni o vedeni bankovniho uctu).
Zména nepodstatna (nepodléha schvaleni ze strany NROS)

Nepodstatnou zménou se rozumi takové zmény, které zdsadné neovlivni naplnéni cile a Gi¢elu
projektu. Nepodstatné zmény piijemce hlasi skrze grantovy systém v zalozce ,,Projektové
Fizeni“ pred realizaci zmény, nejpozdé€ji vSak béhem odevzdani pribézné, ¢i zaveérecné

Zpravy.

- pfesun financi v rdmci jedné kapitoly pod 15 % celkové hodnoty piislusné rozpoctové
kapitoly

- persondlni zmény - pii stejném ohodnoceni (pii hlaSeni zmény piijemce rovnou posle
pracovni smlouvu/dohodu nového zaméstnance)

- zmeéna spolufinancovani projektu
Lhiity pro oznameni podstatnych zmén

Pfijemce miize oznamit zménu kdykoliv béhem realizace projektu. Veskeré zmény musi byt
piijemcem nahldSeny pred uskuteCnénim projektové zmény nejpozdéji 15 kalendainich dnii
pted jeji realizaci. Projektové zmény jsou pfijimany maximalné 30 kalendarnich dna pied
ukoncenim realizace projektu. Poslednich 30 kalendafnich dni NROS nepftijima ani neschvali

zadnou zadost o podstatnou zménu projektu.

V ptipadé, ze piijemce nenahldsi zménu vibec, nebo ji nahlasi az po jejim uskutecnéni,
nebude zména ze strany NROS akceptovana a zaroven nebudou akceptovany ndklady, které

byly v souvislosti s neschvalenou zménou vynalozeny.



Zmény oznamené a/nebo schvalené piijemce zaroveil zaznamend vzdy do piisluSného pole

prabézné a zaveéreéné zpravy.

Dodatek ke smlouvé
Dodatek se uzavird v ptipad€, ze soucet zmén v rozpoctu projektu presahuje v souhrnu vice

nez 15 % z celkového nadaéniho ptispévku.

Dodatek ke smlouvé tvofime pii vyznamné zméné

e zména pravni formy piijemce;

e zmeéna nazvu piijemce;

e zmeéna obdobi realizace projektu (prodlouZeni ¢i zkraceni);
e zména zaméteni a dosazeni cila projektu;

e nové polozky v rozpoctu;

e upravy ve struktufe rozpoctu.

Prodlouzeni doby realizace projektu

Prodlouzeni doby realizace projektu podléha schvaleni ze strany NROS. Ke schvaleni
prodlouzeni doby realizace se pfistupuje po individudlni konzultaci a ve vyjimecnych
pripadech. Piijemce je povinen ptedlozit Zadost o prodlouZeni realizace projektu spolecné s
odiivodnénim. Kone¢nou dobu realizace projektu stanovi NROS. K prodlouzeni obdobi
realizace projektu je nezbytné uzavtit dodatek ke smlouvé. Projekt nelze prodlouzit pouze z
davodu docCerpani financi. Projekt se prodluzuje pouze za predpokladu, Ze projektové aktivity

budou pokracovat v realizaci.

Monitoring realizace projektu

Pravidelnym sledovanim realizace projektu sleduje NROS napliiovani stanovenych cila
projektu a Cerpani ptidélenych finan¢nich prostiedkli. Monitoring realizace projekt probiha
prostfednictvim pisemnych reportli (pribéznd a zavérecnd zprava) a taktéz fyzicky na tzv.

monitorovaci navstéve.
PriubéZna a zavérecna zprava

V pritbé¢hu realizace projektu je pfijemce povinen reportovat plnéni celého projektu
prostiednictvim pribézné a zavére¢né zpravy. Pribéznd zprava reportuje prvni polovinu
realizace projektu, zaveéreénd zprava reportuje cely projekt. Konkrétni terminy odevzdani

zprav jsou uvedeny v kapitole Harmonogram grantové vyzvy Roc¢ni projekty. Pribézna i



zavérecna zprava reflektuji plnéni projektu z hlediska jeho obsahové ¢asti, finanéni ¢asti, PR
aktivit a vizibility projektu. Odevzdavani pribéznych a zavéreCnych zprav se odehrava
prostiednictvi grantového systému NROS. O blizicim se terminu odevzdéani pribézné zpravy
a zavéreCné zpravy bude pfijemce informovan skrze notifikaci zaslanou na kontaktni
e-mailovou adresu. Spolu s timto e-mailem obdrzi i konkrétni instrukce, jak a kde zpravu

vyplnit a odevzdat.
Nahrani prubéZné a zavérecné zpravy do grantového systému NROS

Video navod na vypracovani a odevzdani pritbéZznych a zavérecnych zprav naleznete v odkazu
zde. Nahrani pribézné a zavére€né zpravy probihd pfimo v grantovém systému NROS ve

dvou fazich, zaznamendnim obsahové ¢asti a vytctovanim rozpoctové ¢asti projektu.

Obsahovd cast je reportovana prostiednictvim konkrétniho projektu skrze zalozku
»Projektové rizeni“, kde v tabulce ,,Dokumenty* piijemce vytvoii a zpracuje priabéznou ¢i

zaverecnou zpravu.

Zde ptijemce vyplni vSechny zobrazena pole a nahraje potfebné ptilohy. Ve spodni Casti, v
tabulce ,,Obsahova ¢ast* bude postupné piijemce pfidavat report jednotlivych aktivit véetné

odevzdani pfiloh k jednotlivym aktivitam.

Nasledn¢ ptijemce vyuctuje rozpocet projektu piimo v zalozce ,,Rozpoctova ¢ast*, v tabulce
»Rozpocet projektu*. Vyuctovani probiha skrze kazdou konkrétni rozpoctovou kapitolu
zvlast. V posledni ¢asti piijemce odevzdd vysledovku a ucetni denik, které jsou v souladu

s tabulkou v rozpoctové ¢asti v grantovém systému.

Piilohy priibéZné a zavérecné zpravy

K prubézné a zavérecné zprave je nutné predlozit nasledujici povinné prilohy:

1. Vyjezdy z icetni evidence
e Vysledovku analyticky dokladové (v pdf formatu) Vysledovka musi byt vzdy
zpracovana analyticky dokladové. To znamend, ze obsahuje konkrétni doklady
(zauctované naklady na strané MD na 5xx), kterych se vysledovka tyka.
Vysledovka obsahuje jak vynosy (ziskany nadacni pifispévek, zauctované na
strané DAL na 6xx), tak naklady (tj ty, na které¢ byl nadacni pfispévek
poskytnut).


https://www.youtube.com/watch?v=6dyJkKAibj8

e Utetni denik vztahujici se k polozkam hrazenym z grantu (v excelu) Ucetni
denik obsahuje naklady na dany projekt vztahujici se k polozkdm hrazenym z
grantu.

e Soupisku projektovych nakladi (pfijemce vypliuje v grantovém systému)

NROS vyZaduje tiskové sestavy generované z ucetniho systému. Sestavy je obvykle
mozné vygenerovat elektronicky ve formatu pdf. Pokud to ucCetni program
neumoziuje, je tfeba sestavy vytisknout a nasledné naskenovat. Za piimé naklady
projektu hrazené zgrantu NROS je nutné piedlozit pfislusné ucetni sestavy v
detailnim polozkovém vyjadieni (zejména se jednd o ucetni denik a vysledovku
dokladov¢).

2. Doklady o realizaci vystupi, tj. zptisoby ovéteni dosavadnich vystupt projektu dle
Ptilohy I Smlouvy (Obsahova ¢ast — aktivity — zplisob ovéteni)

3. PR materialy tykajici se projektu — materidly nad rdmec projektovych vystupi,
které lze vyuzit pro podporu publicity programu, viz nize. Format dle povahy

dokumenti. Fotografie nezasilejte ve formatu .pdf.

Vyse uvedeny seznam neomezuje pravo NROS vyzadat si nasledné dalSi relevantni
dokumentaci (napt. vyjezd z ucetnictvi za cely projekt, jednotlivé ucetni a prvotni doklady
apod.). Na vyzadani bud’te ptipraveni piedlozit predevsim skeny prvotnich ucetnich doklada k
piimym nakladim projektu hrazenym z nadacniho piispévku (tj. skeny faktur a doklada o
jejich zauctovani, tzv. Gcetni koSilka) v¢. dolozeni Uhrady (vypis z G¢tu, vydajovy pokladni
doklad).
Doklady o vystupech projektovych aktivit a vyactovani

Doklady k monitorovacim zpravam posild piijemce pouze elektronicky. Pfijemce je povinen

uchovavat originaly veskerych dokladd, které souvisi s realizaci a vyuctovanim projektu ve

lhaté dle uzaviené smlouvy. V ptipad€ vyzvy musi piijemce originaly dokladt predlozit.

Piijjemce je povinen dodat doklady o plnéni vystupi a ukazatelli aktivit projektu, jak jsou

nastaveny v Pfiloze I Smlouvy o nada¢nim ptispevku.

Akceptovatelné doklady:

- skeny originalnich doklada (faktury, smlouvy, dohody, podepsané prezenc¢ni listiny,
zéapisy z konzultaci, pozvanky a dal$i nastavené vystupy aktivit),

- PrintScreen (napft. databéze klientli, odpracovanych hodin, PR aktivit atd.),
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- odkazy na fungujici prislusné webové stranky (predevs§im pii PR aktivitach),

- predlozené doklady musi obsahovat datum pt. obdobi, ke kterému se vztahuji,

- v pfipad¢, Ze se piijemce zavazal k dolozeni dokumentt, které obsahuji osobni tdaje
klienti, doda dokumenty tak, aby nebyly citlivé udaje viditelné (sken lze upravit a

osobni udaje zaCernit),
- vypis z ucetniho deniku ve vazb¢ na nadacni ptispévek.

Neakceptovatelné doklady:

- dokumenty bez data nebo sledované¢ho obdobi a bez jakékoliv jasné identifikace
k ptislusné aktivité a ¢innosti,

- oteviené soubory Word nebo Excel, které je mozné piepisovat a ménit. V pfipadé, ze
si ptfijemce eviduje aktivitu ve Wordu nebo Excelu, musi vzdy obsahovat obdobi,
prislusnost ke konkrétnimu projektu a aktivité. Piijemce ndsledné dokument podepise

pf. opatii razitkem, naskenuje a elektronicky posle.
Monitorovaci navstévy

V pribéhu realizace projektu ma NROS pravo uskutecnit kontrolu realizace projektu a
¢erpani nadacniho ptispévku. Kontrolu provadi pracovnik povéfeny nadaci. Monitorovaci
navstéva probéhne vzdy v misté realizace projektu, napf. v sidle organizace pfijemce. Cilem
monitorovaci navstévy je priabézné mapovani realizace projektu, podpora ptijemct v priabéhu
projektového obdobi, eliminace nedostatkl projektu, a predevsim predchazeni moznych rizik

projektu.

Termin monitorovaci ndvstévy je pfislusSnym pracovnikem nadace ozndmen min. 15
kalendarnich dni pfedem. Termin je s pfijemcem vzdy domluven dle individudlnich potieb
obou stran. Pfijemce miize obdrzet k vyplnéni formular, ktery reflektuje stav projektu a
cerpani nada¢niho pfispévku aktudlni k tydnu, ve kterém monitorovaci navstéva probiha.
Pfijemce v takovém piipad¢ odesle podklady nejpozdéji 2 pracovni dny pied datem konéani

monitoringu.

V ramci monitorovaci navstévy se NROS fidi vyhradn€ smlouvou o nada¢nim pfispévku a
prislusnymi ptilohami smlouvy (projektovy zameér a rozpocet projektu). Pfijemce zajisti, aby
byl ptitomen pracovnik odpovidajici za obsahovou ¢ast projektu i za finan¢ni ¢ast projektu.
V ramci monitorovaci navstévy se kontroluje aktudlni stav projektu: pribézné plnéni cile

projektu, pribéh projektovych aktivit, napliiovani kvantitativnich i1 kvalitativnich ukazateld,
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kontrola vystupti a doklad k jednotlivym aktivitdm. V rdmeci finan¢ni kontroly se predkladayji:
pracovni smlouvy se zameéstnanci financovanymi z nadac¢niho pfispévku a pracovni naplné,
které koresponduji se zapojenim do projektu, mzdové ndklady zauétované k predchozimu
mésici, DPP, DPC, faktury a veskeré prvotni doklady, vyjezd z G&etnictvi. Dale se kontroluji
PR aktivity a vizibilita projektu.

r wr

Financni ¢ast projektu

Povinnost piijemce je evidovat vSechny ucetni pfipady relevantni pro vyuctovani projektu
oddélenym zplsobem v rdmci UCetnictvi organizace. Tato evidence musi umoziovat
jednoznacnou identifikaci deklarovanych nakladi 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 néaklady projektu (tedy nikoliv pouze pro ty, které budou financovany z NP) plati
nasledujici pravidla opravnénosti (ndklad je opravnény, pokud spliuje vSechna uvedena

pravidla):

- naklady musi byt nezbytné pro realizaci projektu;

- ndklady musi byt hospodarné a efektivni ve vztahu k souvisejicim aktivitdm a
vystupiim;

- naklady musi vzniknout v obdobi realizace projektu;

- ndklady musi byt evidované v ucetnictvi organizace v souladu se stanovenymi
pravidly (oddélenym zpisobem);

- naklady musi byt dolozitelné ptisluSnymi ucetnimi a prvotnimi doklady;

- ndklady musi byt uhrazeny nejpozdéji do predloZzeni zavérecného vyuctovani projektu;

- v pfipad¢ investi¢nich nakladid (pofizeni nebo zhodnoceni dlouhodobého majetku)
jsou ptislusné vydaje povazovany za opravnéné naklady projektu, pokud je predmétny
majetek zafazen do uzivani v prvni poloviné realizace projektu;

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

vzniké organizaci moznost na jeji vraceni.

- naklady na zfizeni elektronického podpisu (ndklad uznatelny od 1.6. 2024)
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Néklady se rozdé€luji na pfimé a nepiimé. Pfimé naklady jsou obsahem kapitoly 1. az 5.
rozpo¢tu Projektu a mohou to byt pouze opravnéné naklady Projektu, které piimo souvisi

s realizaci jednotlivych aktivit Projektu.

Opravnéné naklady Projektu, které s realizaci Projektu souvisi nepiimo, ve smyslu vytvofeni
nezbytného zdzemi pro realizaci Projektu, jsou obsahem kapitoly 6 rozpocétu Projektu.
Opréavnéné nepiimé naklady Projektu lze z nadac¢niho piispévku financovat maximalné do
vySe 10 % zvySe opravnénych pfimych nakladii Projektu financovanych znadac¢niho

piispévku.
Neopravnéné naklady

V réamci opravnénych projektovych nédkladi (dle vySe uvedenych pravidel) jsou navic
definovany nasledujici skupiny nékladd, které nelze financovat z nadacniho piispévku (to
znamena, ze tyto naklady mohou byt zahrnuty do rozpoctu, ale musi byt financovany z jiného

zdroje):

- ndklady, které nebyly uhrazeny nejpozdéji do predloZeni zavérecné zpravy;

- naklady souvisejici s realizaci aktivit, které probihaji mimo tizemi CR (v&etng
zahrani¢nich pracovnich cest);

- cestovni nahrady ve vysi pfesahujici minimalni limity stanovené ptisluSnymi pravnimi
piedpisy;

- kapesné;

- naklady na vyzkum;

- naklady na zvySovani kvalifikace pracovnikil a propagaci poskytovanych sluzeb, které
nesouvisi s pfimou praci s détmi;

- pokuty, penale, manka a Skody;

- dary, poskytnuté prispévky;

- financni leasing;

- odpisy dlouhodobého majetku;

- pofizeni zasob;

- vyskladnéni zasob za ucelem jejich prodeje;

- debetni uroky;

- dang, u kterych je organizace poplatnikem,;

- kursové ztraty;

- pfispévky v naturaliich;
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- investiéni ndklady (vydaje na pofizeni nebo zhodnoceni dlouhodobého majetku),
pokud pfedmétny majetek neni zatfazen do uzivani nejpozdéji do uplynuti poloviny
obdobi realizace projektu.

- naklady na reprezentaci (vztahuje se pouze na alkohol a tabdkové vyrobky, naklady na

pohosténi souvisejici s ptimou praci patii mezi naklady uznatelné).
PR a prezentace projektu
Ptijemce nadacniho ptispévku je povinen:

e Zajistit FaAdnou a prokazatelnou informovanost o podpote projektu ze sbirkového
projektu Pomozte détem.

e Pouzivat spravnou terminologii a vizualni identitu projektu, kterou stanovuje
Nadace rozvoje obcanské spole¢nosti.

e Zvolit vhodné komunikacni kanaly odpovidajici charakteru organizace i cilové
skupiné (napf. webové stranky, socidlni sité, newsletter, tiskovd zprava, vyvéska v

prostorach organizace).
Povinna publicita podporeného projektu

Pfijemce nadacniho pfispévku je povinen zvetejnit zakladni informace o podporeném

projektu na svych oficidlnich komunikacnich kanalech:

e Webovych strankach prijemce - Informace o podpofeném projektu musi byt
viditelné zverejnéna po celou dobu realiza¢niho obdobi - Umisténi musi byt trvalé,
snadno dohledatelné a nesmi byt skryté mezi jinym obsahem.

e Socialnich sitich prijemce - Pfispévek na socialnich sitich musi byt zvefejnén
minimalné dvakrat béhem realiza¢niho obdobi projektu, a to:

o Na zacatku realiza¢niho obdobi, nejpozdéji do 1 mésice od zahéjeni realizace
projektu.
o Na konci realiza¢niho obdobi, tj. v pribéhu posledniho mésice realizace

projektu.
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e V pfipadé, Zze pfijemce nema vlastni web ani socialni sité, musi byt informace o
podpofe trvale a viditelné umisténa na vyvésce nebo jiném verejné pristupném

misté v prostorach organizace, kde bézné komunikuje s vetejnosti.
Zakladni informace, které piispévek musi obsahovat:

e Stru¢ny popis projektu, jeho cila a aktivit.
e Informaci, Ze projekt je podpofen Nadaci rozvoje obcanské spolecnosti ze sbirkového
projektu Pomozte détem.

e (Odkaz na webové stranky programu: www.pomoztedetem.cz, ptipadné na socialni

site.

e Oznatit piispévek Trojlogem Pomozte détem / NROS / Ceska televize (ke stazeni zde

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

Kromé povinné publicity podporeného projektu je zaddouci pribézné sdileni informaci o

realizaci projektu. Piiklady vhodnych vystupii:

e Pfib¢hy podpotenych klientl (viz pravidla pro jejich zpracovani),
e fotografie a reportaze z aktivit,
e prubézné vysledky a dopady projektu,

e veiejna pod¢kovani darcim a partnerm.
Pouziti loga Pomozte détem

Pfijemce nadac¢niho pfispévku je povinen oznacit logem veskeré materidly souvisejici s

podpotfenym projektem z Pomozte détem, a to:

e VeSkeré publikaéni materialy — tiskové zpravy, clanky, jiné tiskové vystupy,
ptispévky na socialnich sitich apod. — musi byt ozna¢eny Trojlogem Pomozte détem /
NROS / Ceska televize.

e Ostatni informa¢ni materidly - veskeré publikované pisemné a elektronické
materidly vzniklé v rdmci podpofeného projektu a to napt. e-booky, metodiky,
kazuistiky, ptiklady dobré praxe apod - musi byt oznaceny Trojlogem Pomozte

détem / NROS / Ceska televize.
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e V priipadech, kdy je pouzit pouze vizualni prvek (napt. na plakatech, letdcich nebo
jinych grafickych materiadlech), musi byt vzdy uveden jak vizual maskota Kufre, tak

nazev Pomozte détem.

Odkaz ke stazeni loga a logomanualu je k dispozici zde
www.pomoztedetem.cz/tiskovy-servis/ke-stazeni.

Pokud si nejste jisti pouzitim loga, kontaktujte nds na e-mailu granty(@nros.cz.

Komunikace projektu Pomozte détem v textu

Pro spravnou informovanost je nutn¢ Pomozte détem komunikovat vzdy jako projekt
Pomozte détem. Kuie je maskotem projektu, nepomahame Kufeti, ale ono pomaha détem.

PiSeme jej vzdy s velkym pocate¢nim pismenem K.
Zadouci formulace pro komunikaci:

e Projekt Pomozte détem

e Sbirka Pomozte détem

e Charitativni sbirka Pomozte détem
e Sbirkovy projekt Pomozte détem
e Pomahame s Kufetem

e Podporujeme déti s Kuietem
Nepovolené formulace pro komunikaci:

e Nadace Pomozte détem
e Nadace Kufe
e Pomozte Kufeti

e Vybirame na sbirku Pomozte détem (sprdvné: vybirame na pomoc détem)
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Pravidla pro sdileni PR pribéhi a fotografii

Ptibéhy klienti, kterym projekt Pomozte détem pomohl, jsou dilezitym ndstrojem pro
prezentaci dopadu sbirky. Aby bylo mozné tyto ptibehy (vCetné fotografii) vyuzit v PR
vystupech NROS a spolupracujich tfetich stran, je nutné, aby piijemce dodrzel nasledujici

pravidla:

e Souhlas se sdilenim udaji a fotografii - Piijjemce je povinen zajistit souhlas vSech
osob, jejichz ptibéh, fotografie nebo jiné osobni udaje poskytuje NROS, at’ uz
vloZenim do grantového systému Tabidoo, nebo zaslanim jinou formou, a které budou
dale sdileny. Pokud né€ktera z osob souhlas odmitne nebo ho pozdéji odvola, ptijemce

je povinen neprodlené informovat NROS.

e Ochrana identity a osobnich adaji - Zadany PR pfibéh pomoci v rdmci podpoiené
projektu musi byt zpracovan tak, aby chranil soukromi zucastnénych osob. Je vhodné
pouzit anonymizovany text (bez jmen, adres a dalSich konkrétnich udaji), ptipadné
zménit jména a dalsi detaily, které by mohly vést k identifikaci a také volit obecné&jsi

popis situace, ktery zachova soukromi, ale zaroven zachyti dopad podpory.
e Obsah PR piibéhu - Pfibéh by mél srozumitelné, lidsky a stru¢né popsat, jak projekt

konkrétn¢ pomohl ditéti, rodin€ nebo komunit¢, zdiraznit pozitivni zménu i zlepSeni

situace a byt napsan jazykem, ktery je pfistupny Siroké vetejnosti.
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Evaluace

Evaluace je procesem, ktery ma potencial vyznamné ovliviiovat rozvoj dané organizace,
zaméstnancl, ale také eliminovat vyskyt negativnich jevll. DalSim benefitem evaluace je
poskytovani kvalitnich vysledkl ¢innosti pro Sirokou vefejnost, a tim padem se podilet na
zméné pohledu spole¢nosti na neziskovy sektor obecné. Evaluace ptedstavuje jistou formu
sebehodnoceni, diky kterému je moZné nadale zlepSovat kvalitu a efektivitu poskytovanych

sluZeb.
Evaluace projektu

Evaluace projektu je zarazena mezi povinné vystupy a tyka se vSech podpotenych projekt v
ramci vyzev Pomozte détem. Evaluace je cennd zpétna vazba, ktera miize ptinést vypovidajici
hodnotu o efektivit¢ a funkCnosti procesii v organizaci a zéarovenl ukazuje kvalitativni
uspésnost projektu. Evaluace v rdmci vyzvy Roc¢ni projekty ma za cil pfedevsim kvalitativné a

objektivné zhodnotit dopady projektu na kone¢né piijemce podpory, tedy na déti.

Prvotni nastaveni evaluace bude probihat v grantovém systému Tabidoo v zaloZce
sEvaluace®“. V pocatku realizace projektu je piijemce povinen nastavit vstupni evaluacni
formuléf vyplnénim pozadovanych poli dle uvedenych kritérii. Jakmile bude vstupni formular
nastaven, probéhne kontrola zadanych tdaji ze strany NROS. Béhem realizace projektu bude
pfijemce sbirat priibézna data, kterd budou vyuzita pro zavérecCnou evaluaci projektu. Je
dalezité¢ veédét, ze evaluace by neméla byt jednordzova zélezitost. Mé¢lo by se jednat o
prubézné sledovani a vyhodnocovani prace s cilovou skupinou. Po skonceni realizacniho
obdobi ma piijemce 2 mésice na vyhodnoceni sesbiranych dat, vypracovani a odevzdani
evaluacni zpravy. Ta bude odevzdana skrze zalozku .,Projektové Fizeni® v tabulce
»Dokumenty“. Nasledné projde evaluacni zpradva kontrolou a v pfipadé, Ze je nadacni
prispévek vyplacen ve dvou platbach, dojde nejpozdéji do 30 kalendainich dnii od schvaleni
evaluacni a zaveérec¢né zpravy k vyplaceni druhé, zdvérecné platby. Po celou dobu mé piijemce

moznost konzultaci na emailu granty(@nros.cz.

19


mailto:granty@nros.cz

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 prispévku obdrzZite tedy pouze v elektronické podobé ve formatu

pdf véetné vSech priloh.

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

certifika¢nich autorit.( V CR jsou ti — PostSignum Ceské posty, I.CA a eldentity.)

Kvalifikovany elektronicky podpis je kvalifikovanou sluzbou, kterda vyhovuje vSem
podminkam nafizeni EU ¢ 910/2014 (dale téz jen eIDAS). M4 ho jiz vétSina zadatell 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 spolecnost ptfipoji do smlouvy
elektronicky podpis a e-mailem posle zpét na adresu granty@nros.cz nebo do datové schranky

NROS: qgtj5i2

Jiz od Vas nepotiebujeme tistény origindl. My nésledné ovétime platnost certifikatu a identitu
podepisujici osoby, opatiime taktéz elektronickym podpisem a posleme Vam smlouvu

e-mailem zpét.

V ptipadé€, ze podepisuje smlouvu osoba zmocnénd, je nezbytné dodat sken plné moci, kterd

zmocnénce k podpisu smlouvy opraviiuje.
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