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PRILOHA C. 3 - INSTRUKCE PRO PRIJEMCE NADACNIHO PRISPEVKU
GRANTOVY PROGRAM BERTIK POMAHA 2018
1.0n - line registrace do uzivatelské sekce Nada¢niho fondu Albert

Pfijemce nadacniho pfispévku je povinen zaregistrovat se do on-line systému Nadacniho
fondu Albert, ktery naleznete na internetovych strankach www.nadacnifondalbert.cz.
Vpravo nahofe na home-page se nejdfive pomoci odkazu Registrovat zaregistrujete, a
poté se jiz pomoci vlastnich pfihlaSovacich udaju pfihlasite — sekce Pfihlasit se.

Pfihlasovaci jméno je ICO v osmimistné podobé. Pokud mate IC kratsi, dopliite pred IC
pFislusny pocet nul. Heslo si volite sami. Tyto registracni udaje jsou za celou organizaci.
Proto by udaje méla zadavat osoba zodpovédna za organizaci, ne za projekt. Tato
osoba pak muze urCovat zodpovédné osoby za dil¢i projekty, které pak budou mit vlastni
pristupové udaje, aby mohly editovat projekt, za ktery odpovidaji.

V uzivatelské sekci svého ucCtu mate Kk dispozici veSkeré formulare, které budete
v pribéhu realizace projektu potfebovat. Formulafe si tam muazete stahnout (kliknutim na
soubor) a pak vyplnéné, podepsané a orazitkované je tam nahrajete (tlaCitkem ,Vybrat
soubor). Kromé smlouvy tak jiz nebude probihat zadna postovni komunikace.
Pribézné zpravy, zavére€na zprava, vyuctovani vcéetné vSech dokumenti staci
nahrat do Vaseho uzivatelského uctu a systém nas o tom bude ihned informovat.

VSECHNY DOKUMENTY MUSIi BYT PODEPSANE ODPOVEDNOU OSOBOU A
ORAZITKOVANE. AZ PAK JE NAHRAJETE NASCANOVANE DO SYSTEMU.

2. Prubézné zpravy z realizace projektu

V prubéhu projektu je pfijemce nadacniho pfispévku povinen dodat Nadac¢nimu fondu
Albert prubéznou zpravu o prehledu jiz realizovanych a planovanych akci. Tato
prubézna zprava je ke stazeni v uzivatelské sekci Vaseho uctu.

Pfijemce nadacniho pfispévku je povinen poslat tuto pribéznou zpravu nejpozdéji do péti
mésicl od zahajeni realizace projektu. Tuto zpravu nahraje do online systému tlacitkem
,Vybrat soubor®. Pribézna zprava nemusi byt podepsana statutarnim organem, stac€i
jenom uvést jméno a podpis osoby, ktera ji zpracovavala.

V pribézné zpravé prijemce nadacniho prispévku popisuje jiz aktivity realizované za
uplynulou dobu realizace projektu a i ty, které planujete v ramci podporeného
projektu realizovat v dalSich mésicich.

3. Vedeni dokumentace
Pfijemce je povinen vést dokumentaci (prezenéni listiny, evidenéni listy - dokumenty

potvrzujici ucast klientl na realizovanych aktivitach a akcich apod.), ktera dokladuje
jmenovité klienty (v evidenci je mozné uvadét prezdivky Ci inicialy) a jejich pocty,
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vyuzivajici poskytovanou sluzbu. Pfijemce tim dokladuje pocty klientd, které uvadi
v zavéreCné zpravé. Tato dokumentace pak musi byt soucasti zavére¢né zpravy,
kterou prijemce nahrava do on-line systému. Evidence neni soucéasti prabéznych
zprav!

Pokud organizace nema vlastni formulafe k evidenci poskytované sluzby, mize pouzit
vzory formulafl Nadacniho fondu Albert:

- prezencni listiny,

- evidence dochazky, které naleznete v uzivatelské sekci Vaseho uctu.

V pfipadé, Ze jako organizace mate vytvorené vlastni formulare, pouzijte vlastni. Kdyz na
né muzete dat logo NF Albert, uvitame to.

4. Zmény v rozpoctu — zadost o0 zménu rozpoctu

Skutecné Cerpani jednotlivych polozek rozpoltu se muize liSit od Castek uvedenych ve
schvaleném rozpoctu.

V pfipadé, Ze se jedna o presun prostfedkld v ramci jedné rozpoctové kapitoly nebo mezi
kapitolami rozpoctu, ktery nepfesahuje 5 % schvaleného rozpoctu, je pfijemce povinen i o
téchto zménach neprodlené informovat Nadacni fond Albert, ale staCi pouze e-mailem
pracovnikovi Nadacniho fondu Albert, ktery ma dle regionalni plsobnosti vas projekt na
starosti (viz nize).

V pripadé, ze zmény rozpoctu pfesahnou 5 % v ramci jedné rozpoctové kapitoly nebo
mezi kapitolami rozpocltu, je organizace povinna o tom informovat darce formou
specialniho formulafe Zadost o zménu v rozpoétu, ktery naleznete v uZivatelské sekci
v on-line systému Vaseho uctu.

Tento formulai Zzadosti o zménu rozpocltu vklada pfijemce podepsany a orazitkovany
pfimo do uzivatelské sekce v on-line systému Vaseho uctu.

V pripadé, ze zmény rozpoctu presahnou 20 % v ramci jedné rozpoctové kapitoly nebo
mezi kapitolami rozpoctu, je organizace povinna o tom pfedem informovat pfijemce a
domluvit se s Nada¢nim fondem Albert o Dodatku ke Smlouvé o zméné rozpoctu, ktery
musi zastupce darce schvalit. Kontaktujte pracovnika Nada¢niho fondu Albert, ktery ma
dle regionalni pusobnosti vas projekt na starosti.

Upozorniujeme, Ze podle bodu IV. odstavce 7 Smlouvy je pfijemce pFispévku povinen
vratit plnou vysi nadacniho prispévku, pokud bude projekt uskute¢nén v rozsahu mensim
nez je 80% planované realizace dle Pfilohy 1 a 2 Smlouvy.

5. Predavaci protokol
V pripadé, Ze soucasti projektu je predani drobné hmotné véci nad 3000 K¢& klientovi,

podepiste s klientem protokol o pfedani této drobné hmotné véci. Vzor predavaciho
protokolu naleznete také v uZivatelské sekci Vaseho uctu nebo je ke stazeni na strankach
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www.nadacnifondalbert.cz Grantové programy, Formulafe ke stazeni. Pfedavaci protokol
bude soucasti zavéreCné zpravy.

6. Uétovani nadaéniho prispévku

Pfijemce grantu je povinen vést ucetnictvi v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a
prislusnymi ucetnimi standardy. Originaly ucetnich dokladl pfijemce, soupisky a kopie
uCetnich dokladl v8ech partnerl za projekt musi byt k dispozici u pfijemce nejen v
prubéhu implementace projektu, ale jesté 2 roky po ukonéeni programu.

Pfijemce nadacniho pfispévku je povinen vést Fadné ucetnictvi projektu, na
samostatném ucetnim stredisku se specialnim ¢&islem pro grantovy program
Nadacniho fondu Albert. Soucasti zavérecného vyuctovani kromé zavérené zpravy a
vyuctovani pak je i sjetina nakladového strediska a prehled nakladui projektu.

7. Zavérecna zprava

Po ukonceni realizace projektu (dle doby realizace uvedené v bodé | Smlouvy) odevzdava
pfijemce nadacniho prispévku zaveére¢nou zpravu nejpozdéji do 40 dni od data
ukoncCeni projektu. Pfijemce je kromé standardni zavérecné zpravy povinen poskytnout
Nadacnimu fondu Albert veSkeré pozadované informace o realizaci projektu na pozadani.

Soucasti zavérecné zpravy by mély byt:

- textovy formular Zavérecné zpravy (ke stazeni v uzivatelské sekci Vaseho uctu
nebo na webu www.nadacnifondalbert.cz v sekci Grantové programy, Formulare ke
stazeni)

- rozpoctovy formular Zavéreéného vyuctovani (ke stazeni v uZivatelské sekci
Vaseho uétu nebo na webu www.nadacnifondalbert.cz v sekci Grantové programy,
Formulare ke stazeni)

- sjetina nakladového strediska k projektu,

- ucetni doklady (dokladem k poloZzkam — mzdy, odmény, jsou pracovni smlouvy,
vypisy z U¢tu o odeslané mzdé nebo vyplatni pasky bez osobnich udajl, pak jsou
to uctenky, faktury za sluzby, zbozi apod. — vSe ozna¢ené nadpisem HRAZENO
Z NF ALBERT)2

- Cestné prohlaseni o pravdivosti udajui,

- fotografie se souhlasem s verejnym pouzitim z realizace projektu nahrana do
vaseho uzivatelského uctu v on-line systému,

- vedena dokumentace, potvrzujici poCty klientd uvedenych v zavérecné zpravé:

o vykazy prace - JEN za mésice/aktivity proplacené Albertem— povinné u
projektd, u nichz byly jakékoliv (HPP, DPP, DPC, CPP) mzdové naklady
podpofeny z nadacniho pfispévku NFA

o evidence dochazky — JEN za mésicelaktivity proplacené Albertem -
povinné u projektu, u kterych byla z nadaéniho pfispévku NFA podporena
jakakoliv pravidelna volnoCasova, rozvojova, vzdélavaci, apod. aktivita
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o prezencni listina — JEN za mésice/aktivity proplacené Albertem povinné
u projektu, u nichz byla z nadacniho pfispévku podporena realizace besed,
workshopu, integracnich ¢i jakychkoliv jinych jednorazovych aktivit,
- tiskové zpravy nebo kopie ¢lankd z novin, Casopist a jiné PR vystupy, letaky,
plakaty a jiné tiskoviny pouzité v projektu,
- predavaci protokol hmotné véci nad 1500 K¢& (pokud v ramci projektu k predani
hmotné véci doslo)

8. Rozpocet zavére€ného vyucétovani

Druhou €asti zavérecného vyuctovani je financni ¢ast. Formular zavérecného vyuctovani
naleznete v uZivatelské sekci on-line systému nebo na www.nadacnifondalbert.cz, v sekci
Grantové programy, Formulafe ke staZeni. Vtomto formulafi srovnavate skutecné a
planované naklady projektu, respektive porovnavate, jak jste planovali nadacéni pfispévek
vyuzit a jak jste ho realné vyuzili. Nejedna se o vyuctovani celého projektu, ale pouze
vyuctovani nadacéniho prispévku NF Albert.

K zavéreénému rozpoctu musi byt pfilozeny kopie ucetnich dokladt, které ocislujte a
Cisla dokladu uvedete v pfislusnych kolonkach formulare zavéreéného vyuétovani,
abychom byli schopni je sparovat.

Na kazdé kopii faktur a finanénich dokladti MUSiIi BYT UVEDENO: HRAZENO Z NF
ALBERT. Tento headline musi byt uveden na finanénich dokladech, ne na kopii
papiru, na kterém je doklad ofocen!

Kopie dokladli oscanované v jednom .pdf souboru, nahrajte do prislusné kolonky
Vaseho uc€tu on-line systému k zavérecnému vyuctovani. Musite vSechny doklady
nascanovat do jednoho souboru!

Zavére€na zprava a zavérecné vyuctovani musi byt podepsané statutarnim organem a
orazitkovana. V této podobé ji staCi s povinnymi pfilohami (evidence, vykazy prace, kopie
dokladu, Cestné prohlaseni, fotografie, tiskové zpravy, atd.) nahrat do Vaseho uc¢tu v on-
line systému. Neni nutné ji posilat postou!

9. Cestné prohlaseni

Soucasti zavérecného vyuctovani je i VaSe Cestné prohlaseni, ze jste projekt realizovali
dle nejlepSiho svédomi a maximalniho vyuZziti svéfenych zdroju.

V Cestném prohlaseni taky prohlasujete, Ze jste projekt Cestné vyuctovali a dodali vSechny
kopie dokladd, Fadné oznacené a vyuzité jenom pro projekt financovany Nadacnim
fondem Albert.

V Cestném prohlaseni také prohlasujete, Ze mizeme vefejné pouzit fotografii, kterou jste
do systému nahrali.
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FormulaF Cestného prohlaseni je ke stazeni v uZivatelské sekci Vaseho uctu.
10. Fotodokumentace

Pfijemce grantu je povinen dodat Nadac¢nimu fondu Albert alespon 1 digitalni fotografii
(v rozliSeni alespor 300dpi) jako fotodokumentaci k podpofenému projektu, ktera bude
soucasti zavérecné zpravy. Pfijemce nadacniho pfispévku je povinen u této fotografie
zajistit souhlas s uverejnénim pro ucely verejného pouziti (web NF Albert, Albert
magazin). Fotografii s Cestnym prohlaSenim, prosim, nahrajte do Vaseho uctu v on-line
systému.

11. Propagace - pouziti loga Nadaéniho fondu Albert

Pfijemce nadacniho pfispévku by mél v ramci tisténych materiald (pozvanky, plakaty,
letaky, pfihlasky, tiskové zpravy, zavérecné zpravy apod.) a webovych prezentaci, které
pouziva pro sv(ij podpofeny projekt v ramci grantového programu BERTIK POMAHA
2018, propagovat svého darce — tj. Nadacni fond Albert.

Pfijemce nadacniho pfispévku muze uvést nasledujici formulku spoleéné s logem
Nadacniho fondu Albert, v pfipadé, Ze prostor na tisténém materialu to umoznuje:

Tento projekt byl financné podpofen Nadacnim fondem Albert v ramci grantového
programu BERTIK POMAHA 2018. (U této formulky uvedte logo Nadac¢niho fondu
Albert).

V pripadé, Ze to prostor na tist€éném materialu neumozruje, uvede jenom logo Nadacniho
fondu Albert.

Elektronickou podobu loga a logomanual Nadacniho fondu Albert naleznete ve
Vasi uZivatelské sekci v on-line systtmu nebo na webovych strankach
www.nadacnifondalbert.cz v sekci Grantové programy, Formulare ke stazeni.

Dfive nez pujdou vSechny tisténé materialy podpofeného projektu, vytvofené pfijemcem
nadacniho pfispévku, do tisku, a také kdyz pfijemce nadaéniho pfispévku zvefejni logo
Nadacniho fondu Albert na svych webovych strankach, je povinen zaslat jak materialy
v elektronické verzi, tak i link na webovou stranku, kde je logo Nada¢niho fondu Albert
uvedeno, ke schvaleni zastupci Nadacniho fondu Albert (viz nize).

12. Propagace - Facebook

Pokud je VasSe organizace aktivni na facebooku, sdilejte, jaké aktivity realizujete diky
Nadacénimu fondu Albert.

Budeme radi, pokud nas ve Vasich pfispévcich oznacite - na facebooku nas najdete jako
XXXXXXXXXXXXXXKXXXKX.
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13. Propagacni materialy

Nadacni fond Albert pouziva v ramci své propagace vlastni letaky a plakaty s logem
Nadacniho fondu Albert. Objednavku na tiSténé materialy Nadacniho fondu Albert
naleznete ve Va$i uzivatelské sekci on-line systému nebo na www.nadacnifondalbert.cz.
— Grantové programy, Formulafe ke staZeni. Tuto objednavku poSlete elektronicky
vyplnénou a podepsanou nahrajte zpét do Vasi uZivatelské sekce v online systému. O
nahrani budeme automaticky informovani.

VSechny tisténé materidly jsou poskytovany prijemci nadaéniho pfispévku
bezplatné. Dékujeme za Vasi propagaci darce.

Seznam tiSténych materiall, které dadvame organizacim bezplatné:
- Cedulka: Podporuje nas Nadacni fond Albert, format A3
- Cedulka: Podporuje nas Nadacni fond Albert, format A4
- Letdk o Nada¢nim fondu Albert
- Nalepky Nadacni fond Albert

14. Monitorovaci navstévy

Jednim ze standardnich zpusobU ovéfeni realizace projektu jsou kontrolni monitorovaci
navstévy (ohlasené i neohlasené), realizované pracovniky Nadacniho fondu Albert nebo
osobami k tomu zmocnénymi. Cilem monitorovacich navstév je seznameni se darce
S organizaci a jejimi aktivitami.

15. Nakup potravin a jinych vyrobku

V pripadé, Zze ve Vasem mésté mate prodejnu Albert, doufame, Ze nakupujete potraviny a
dalSi vyrobky v prodejnach Albert.

Nadacni fond Albert dékuje za Vasi loajalitu k darci, protoze diky Vasim nakupim v ramci
realizovaného projektu v téchto prodejnach, maze Nadacéni fond Albert vyhlaSovat dalSi
grantova fizeni a rozdélovat tak dalSi nadacni prispévky.

Nadacni fond Albert existuje a vyhlasuje grantové vyzvy diky nakupim zakaznik
v prodejnach Albert!

V pripadé, Zze Vasem mésté neni prodejna Albert, chapeme, Ze nakupy realizujete v jinych
obchodnich fetézcich.
16. Kontaktni pracovnici

Pro zjisténi aktualnich a pro vas relevantnich kontaktl prosim navstivte webové stranky
www.nadacnifondalbert.cz.
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