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INSTRUKCE PRO PRIJEMCE NADACNIHO PRISPEVKU
GRANTOVY PROGRAM BERTIK POMAHA 2024

1. ON - LINE REGISTRACE DO UZIVATELSKE SEKCE NADACNIHO FONDU

ALBERT

Pfijemce nadacniho pfispévku musi byt zaregistrovan do on-line systému Nadacniho
fondu Albert, ktery naleznete na webovych strankach www.nadacnifondalbert.cz.

Veskeré detaily vztahujici se k realizaci projektu pak pfijemce vyplfiuje v tomto online
systému po pfihlaseni pomoci vlastnich pfihlaSovacich Gdaju (pfihlaseni zde:
https://portal.nadacnifondalbert.cz/prihlaseni).

2. PRUBEZNA ZPRAVA Z REALIZACE PROJEKTU

V prubéhu projektu je pfijemce nadaéniho pfispévku povinen dodat Nadaénimu fondu
Albert JEDNU pribéznou zpravu o prehledu jiz realizovanych aktivit. Tato priibézna
zprava je umisténa v uZivatelské sekci vaseho uctu.

PFijemce nadacniho pfispévku je povinen poslat tuto priibéznou zpravu nejpozdéji do péti
mésicl od zahajeni realizace projektu.

V pribézné zpravé pfijemce nadacniho pfispévku popisuje jiz aktivity realizované za
uplynulou dobu realizace projektu.

3. VEDENIi DOKUMENTACE

PFijemce je povinen vést dokumentaci (prezené€ni listiny, evidenéni listy - dokumenty
potvrzujici u€ast klienttl na realizovanych aktivitdch a akcich apod.), ktera dokladuje
jmenovité klienty (v evidenci je mozné vzhledem k GDPR uvadét prezdivky, Cisla Ci
inicialy) a jejich pocty, vyuZzivajici poskytovanou sluzbu. Pfijemce tim dokladuje pocty
klient(, které uvadi v zavéreCné zpravé. Tato dokumentace pak musi byt soucasti
zavéreéné zpravy, kterou pfijemce nahrava do on-line systému. Evidenci NEMUSITE
dokladat k pribézné zpravé, dokladate ji az k zavére€né zpravé.

V pfipadé, Ze jako organizace mate vytvofené vlastni evidencni formulare, pouzijte
vlastni. Uvitame, kdyz na né umistite logo NF Albert. Dékujeme.

4. ZMENY V ROZPOCTU - ZADOST O ZMENU
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Skute¢né Cerpani jednotlivych poloZek rozpoltu se muze v pribéhu realizace projektu lisit
od ¢astek uvedenych ve schvaleném rozpoctu.

V pfipadé, Ze se jedna o presun prostfedk( v ramci jedné rozpoctové kapitoly nebo mezi
kapitolami schvéleného rozpoctu, je pfijemce povinen o téchto zménach neprodlené
informovat Nadaéni fond Albert. Pokud pfesun nepresahuje 5 % schvéaleného
rozpoctu, staci o téchto zménach informovat pouze prostfednictvim e-mailu.

V pripadé, ze zmény rozpoctu presahnou 5 % v ramci nebo mezi kapitolami rozpoctu,
je organizace povinna o tom informovat darce prostrednictvim specialniho formulare
Zadost o zménu projektu, ktery naleznete v uzivatelské sekci v on-line systému vaseho
uctu.

V pfipadé, ze zmény rozpoctu presahnou 50 % v ramci jedné rozpoctové kapitoly nebo
mezi kapitolami rozpoctu, je organizace povinna tento pfesun dopfedu konzultovat
s pracovnikem Nadaéniho fondu Albert a domluvit se na dal8im postupu.

Pokud pfijemce nadacniho pfispévku ze zavaznych davodl nevyCerpa pfispévek ve lhaté
stanovené ve schvalené zadosti partnera (tj. standardné do konce roku, na ktery byl
nadacni pfispévek poskytnut), je povinen kontaktovat pracovnika NFA a domluvit se na
dalSim postupu.

5. PREDAVACIi PROTOKOL

V pfipadé, Ze soucasti projektu je predani hmotné véci nad 3000 KE konkrétnimu
klientovi, podepiste s klientem protokol o pfedani této hmotné véci (pocita, mobilni
telefon apod.). Pfedavaci protokol bude soucasti zavérecné zpravy.

6. UCTOVANI NADACNIHO PRISPEVKU

Pfijemce grantu je povinen vést ucetnictvi v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
pFislusnymi ucetnimi standardy. Originaly ucetnich doklad( pfijemce, soupisky a kopie
ucetnich dokladd vSech partner za projekt musi byt k dispozici u pfijemce nejen v
pribéhu implementace projektu, ale jesté 2 roky po ukonéeni programu.

Prijemce nadacniho prispévku je povinen:

e vést Ffadné ucetnictvi projektu, na samostatném ucetnim stredisku se
specialnim ¢islem pro grantovy program Nadacniho fondu Albert.

e priloZit k zavére¢né zpravé i SJETINU nakladového strediska s prehledem
nakladu projektu.
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7. ZAVERECNA ZPRAVA

Po ukonceni realizace projektu odevzdava pfijemce nadacniho pfispévku zavérecnou
zpravu nejpozdéji do 40 dni od data ukonéeni projektu. PFijemce je kromé standardni
zavereCné zpravy povinen poskytnout Nadaénimu fondu Albert veSkeré pozadované
informace o realizaci projektu na pozadani.

Soucasti zavérecné zpravy musi byt:

o textovy formular Zavérecné zpravy (naleznete v uzivatelské sekci vaseho uctu)

e rozpoctovy formular Zavére¢ného vyuctovani (naleznete v uzivatelské sekci
vaseho uctu)

e sjetina nakladového strediska k projektu
e kopie acetnich dokladd dokladujici vyuZiti nadac¢niho pfispévku NFA:

o u mezd a odmén jsou to: vypisy z uctu o odeslané mzdé nebo vyplatni
pasky bez osobnich udajd (kromé jména a pfijmeni), vcéetné kopie
pracovnich smluv, pfipadné vykaz prace. Tyto doklady dokladate JENOM
ZA MESICE, které NF Albert proplacel!

o u materialnich véci jsou to: uctenky, faktury za zbozi apod.
o u externich sluzeb jsou to: faktury za sluzby (napf. terapie, lektorné apod).

o u Skoleni a workshopu jsou to: faktury za lektorné, najemné a prezencéni
listina hrazenych Skoleni (viz bod 3. Vedeni dokumentace)

o U cestovného a stravného jsou to: ucetni doklady za uhrazeni jizdného,
kopie jizdenek, ucétenky i faktury za stravné apod.

o 1 verejné pouZitelna fotografie z projektu (viz bod 10. Fotodokumentace)

Vsechny doklady MUSI BYT oznaéené nadpisem HRAZENO Z NF ALBERT.

8. ROZPOCET ZAVERECNEHO VYUCTOVANI
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Druhou ¢€asti zavérecného vyuctovani je financni ¢ast. Formular zavéreéného vyuctovani
naleznete v uzivatelské sekci on-line systému, kde porovnavate, jak jste planovali nadaéni
prispévek vyuzit a jak jste ho realné vyuzili.

Ve vyuctovani vypliujete:

Prispévek NFA = prispévek odpovidajici schvélené c&astce v rozpoctu uvedeném
v Zadosti prijemce.

Predpokladana c¢astka = puvodné predpokladana celkova castka na projekt, véetné
vlastnich zdrojd.

Skutecna castka = celkoveé realné naklady projektu.

Zavérecné vyuctovani nahravate do vaseho ucétu v on-line systému. Neposilate ho
postou!

9. CESTNE PROHLASENI

Soucasti zavérecného vyuctovani je i VaSe Cestné prohlaseni, ze jste projekt realizovali
dle nejlepsiho svédomi, maximalniho vyuziti svéfenych zdroji a v souladu s pravnimi
predpisy, v€etné obecného nafizeni o ochrané osobnich udaju (EU) 2016/679 (GDPR) a

zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaju a o zméné nékterych zakon,
v platném znéni.

V Cestném prohlaseni také prohlaSujete, Ze jste projekt Cestné vyuctovali a dodali vSechny
kopie dokladl, fadné oznacené a vyuzité jenom pro projekt financovany Nada¢nim
fondem Albert.

V Cestném prohlaseni také prohlasujete, Ze mizeme vefejné pouzit fotografii, kterou jste
do systému nahrali, a ze tedy mate k tomuto zvefejnéni zajistény veskeré pravnimi
predpisy poZadované souhlasy.

10. FOTODOKUMENTACE

Pfijemce grantu je povinen dodat Nada¢nimu fondu Albert alespon 1 kvalitni digitalni
fotografii jako fotodokumentaci k podpofenému projektu, ktera bude soucasti zavérecéné
Zpravy.

PFijemce nadacniho pfispévku je povinen u této fotografie zajistit souhlas
s uverejnénim pro ucely verejného pouziti (web NF Albert, socialni sité, Albertmagazin
apod.). Fotografii, prosim, nahrajte do vaseho uc¢tu v on-line systému.
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11.PROPAGACE - POUZITi LOGA NADACNIHO FONDU ALBERT

Pfijemce nadacniho pfispévku by mél v ramci tist€énych materiald (pozvanky, plakaty,
letaky, prihlasky, tiskové zpravy, zavére¢né zpravy apod.) a webovych prezentaci, které
pouziva pro sviij podpofeny projekt v ramci grantového programu BERTIK POMAHA
2024, propagovat svého darce — tj. Nadac¢ni fond Albert.

Budeme radi, kdyZz uvedete na propagacni materialy a své webové stranky logo
Nadacniho fondu Albert. O logo v pfipadé potfeby pozadejte pracovnika NFA emailem.

Dfive nez puljdou v8echny tisténé materialy podpofeného projektu, vytvorené pfijemcem
nadacniho pfispévku, do tisku, a také v pfipadé, Ze prijemce nadacniho prispévku
zvertejni logo Nadacniho fondu Albert na svych webovych strankach, prosime zaslete
materialy v elektronickeé verzi, tak i link na webovou stranku, kde je logo Nadac¢niho fondu
Albert uvedeno, ke schvaleni zastupci Nada¢niho fondu Albert. Dékujeme.

12. PROPAGACE — SOCIALNI SITE

Pokud je vaSe organizace aktivni na Facebooku, uvitame, kdyZ na ném budete sdilet,
jaké aktivity realizujete i diky Nadaénimu fondu Albert. Dékujeme, Ze néas ve vaSich
pfispévcich oznacite. Na Facebooku nas najdete jako @nadacnifondalbert.

13. PROPAGACNI MATERIALY

Nadacni fond Albert pouziva vramci své propagace vlastni letaky a plakaty slogem
Nadac¢niho fondu Albert. Pokud byste tyto materialy chtéli vyuzit, objednavku na tisténé
materialy Nada&niho fondu Albert naleznete ve vasi uzivatelské sekci v on-line systému.

VSechny tisténé materidly jsou poskytovany prijemci nadaéniho prispévku
bezplatné. Dékujeme za vasi propagaci darce.

14. MONITOROVACI NAVSTEVY

Jednim ze standardnich zplUsobu ovéreni realizace projektu jsou kontrolni monitorovaci
navstévy realizované pracovniky Nadaéniho fondu Albert. Cilem monitorovacich navstév
je lepSi sezndmeni se darce s organizaci, jejimi zastupci a aktivitami. Monitorovaci
navstévy pracovnici Nadacniho fondu Albert vzdy nahlasuji dopfedu.

15. NAKUP POTRAVIN A JINYCH PRODUKTU
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V pfipadé, Ze ve vaSem mésté mate prodejnu Albert, dékujeme za vasi loajalitu k darci a
za to, Zze nakupujte v nasich obchodech.

Diky vasim nakupim a nakuplm zakaznikd v prodejnach Albert mize Nadaéni fond
Albert vyhlaSovat dal$i grantova fizeni, realizovat socialni projekty a rozdélovat dalsi
nadacni prispévky.

16. KONTAKT

V pfipadé dotazll a pro dal$i informace a konzultace k realizaci projekt( kontaktujte:

e Kristynu Bernatovou: kristyna.bernatova@albert.cz; +420 720 936 133

nebo

e Lindu Srnkovou: linda.srnkova@albert.cz; +420 720 936 146

Pro aktualni informace nas sledujte na https://www.nadacnifondalbert.cz/ nebo na
Facebooku.
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