JAK VYPLNIT ZÁVĚREČNOU ZPRÁVU

Úvodem několik informací 
1. Žadatel dostává s podpisem smlouvy i formulář Závěrečné zprávy. Tento formulář si může také stáhnout z www.youth.cz
2. Závěrečnou zprávu je třeba odevzdat dva měsíce po skončení platnosti smlouvy. 
3. Žadatel nemá nárok získat další grant bez vyúčtování předchozího projektu. 
4. Agentura Mládež vyžaduje pouze jeden formulář. Ke zprávě je třeba doložit podpisy účastníků a dále kopie originálů dokladů, které Agentura Mládež vyžaduje – viz cestovní náklady, náklady na přípravnou návštěvu a mimořádné náklady. Originály všech dokladů spojených s projektem musí mít žadatel u sebe po dobu pěti let.
5. Při vyplňování ZZ je třeba mít u sebe také vyplněný formulář Žádost o grant abyste mohli vyplnit žádaný rozpočet a porovnat a zdůvodnit případné změny.
6. Vyplňte všechny kolonky ve všech částech, které máte vyplnit, i když se Vám zdají nepodstatné. Agentura Mládež údaje v ZZ uvádí do centrální databáze a je povinna odevzdávat EK statistiky a nevyplněná data by mohla chybět.

I.Identifikace a shrnutí projektu 

Doba trvání projektu

Zahájení projektu a Ukončení projektu
Zahájení projektu může být nejdříve tři měsíce po uzávěrce, je to datum, kdy nejdříve můžete čerpat grantové peníze. Ukončení projektu může být nejpozději dva měsíce po ukončení aktivity, tj. datum, kdy Vám končí platnost smlouvy.

Začátek a konec aktivit
Zde vyplníte přesné datum příjezdu a odjezdu účastníků výměnného pobytu.
Místo
Zde je třeba vyplnit adresa místa konání, včetně regionu a směrovacího čísla.
Shrnutí činnosti v rámci výměnného pobytu Stručný popis činnosti vyplníte v Čj, pouze když se žádost posílá přímo EK tento oddíl se vyplňuje v Aj, Nj nebo Fj.
Případné změny mezi původní žádostí a vlastní realizací činnosti a vysvětlete důvody:
V případě že partnerská organizace odřekla účast (uveďte důvod) či byla nahrazena jinou
V případě že se změnil počet účastníků (uveďte věkové zastoupení změněné skupiny).
Byly-li nějaké změny v plánovaném programu,jaké a proč.
Další změny – změna místa akce apod.

II. Partnerské organizace/skupiny a účastníci 

A. Uveďte jména všech partnerských organizací a skupin
V případě, že došlo ke změně partnera, uveďte jejich plnou adresu. Jestliže se akce zúčastnilo více skupin než čtyři, připojte k formuláři další stránku.
B. Uveďte informace o mladých lidech, kteří se výměnného pobytu zúčastnili (kromě vedoucích)
Zde uveďte celkový počet účastníků z jednotlivých organizací/skupin bez vedoucích, kolik bylo mužů a žen, a jaká byla věková struktura.

III.Realizované činnosti 

IV. Finanční zpráva Kurz převodu z EUR na Kč - je třeba počítat s kurzem stanoveným při podpisu smlouvy. S tímto kurzem počítáte při vyúčtování i v případě, že se hodnota kurzu od obdržení smlouvy po realizaci akce k vyúčtování změnila.
Projekty podané od zářijové uzávěrky r. 2003 mají hodnotu kurzu již uvedenu ve smlouvě. 
Grant který jste dostali, není suma peněz kterou lze libovolně utratit na realizaci projektu. Je třeba zachovat „škatulky“ žádaného rozpočtu. Jinými slovy, pokud například doprava byla levnější než jste počítali, peníze nelze přesunout do nákladů na přípravu činností a účastníků. Takto ušetřené peníze je třeba vrátit zpět Agentuře Mládež.
Pokud počet účastníků je nižší než bylo uvedeno v žádosti, je třeba ve vyúčtování s tímto počítat.
Rozpočet vyplňujete vždy v EUR.
Do levého sloupce – Celková částka udělená z programu EU Mládež – vyplňujete částku, o kterou jste žádali a kterou jste obdrželi od ČNA Mládež. T.j.v případě, že jste dostali celou částku grantu, o který jste žádali. V případě, že Vám byl žádaný grant zkrácen o přípravnou návštěvu, vyplníte zde částku, kterou jste obdrželi.
Do pravého sloupce finanční žádost vyplníte částku, o kterou žádáte po vyúčtování projektu. Můžete samozřejmě ale žádat jen o částku, která byla schválena – tj. číslo v pravém sloupci nesmí být vyšší než cifra ve sloupci levém.
1.Vysílající organizace 
Tuto část vyplňuje pouze vysílající organizace u dvou a třístranných projektů. U projektů mnohostranných přebírá veškerou dokumentaci koordinační organizace. Cestovní náklady – uveďte 70% částky cestovních nákladů. V případě, že náklady na cestovné byly vyšší než jste uvedli v žádosti o grant, můžete dostat maximálně částku, která byla uvedena v žádosti o grant. Jestliže náklady na cestovné byly nižší, vracíte rozdíl mezi udělenou částkou a reálnou částkou. Takto „ušetřené“ peníze se nesmí použít na jiné aktivity.
Přílohou projektu jsou kopie dokladů za cestovní náklady.
Úvodní plánovací návštěva - součet částky na dopravu v rámci plánovací návštěvy a paušální částky. V případě, že náklady na cestovné byly vyšší než jste uvedli v žádosti o grant, můžete dostat maximálně částku, která byla uvedena v žádosti 
o grant. Jestliže náklady na cestovné byly nižší, vracíte rozdíl mezi udělenou částkou a reálnou částkou. Takto „ušetřené“ peníze se nesmí použít na jiné aktivity. 
Přílohou projektu jsou kopie dokladů za cestovní náklady a popis výsledků v závěrečné zprávě.
Příprava činností a účastníků – uveďte částku, kterou jste použili na uvedené aktivity. Je možné zahrnout náklady na místní dopravu, ubytování, stravu, pojištění účastníků, přípravu učebních materiálů, komunikaci.
Přílohou projektu je souhrnný soupis nákladů, kopie dokladů není třeba připojovat.
Mimořádné náklady – uveďte částku spojenou s výdaji tohoto typu. Tento typ výdajů je spojován s náklady na víza a náklady spojené se zvláštními potřebami účastníků – tj. s potřebami znevýhodněné mládeže, která má problémy s mobilitou, potřebuje zvláštní zdravotní péči. Patří sem náklady na specializované pracovníky s mládeží, speciální prostory, další doprovodné osoby. 
Přílohou projektu jsou kopie všech dokladů za mimořádné náklady.

2. Hostitelská organizace/skupina (dvou a trojstranné projekty)
Příprava činností a účastníků – uveďte částku spojenou s výdaji na přípravu. Je možné zahrnout náklady na místní dopravu, ubytování, stravu, pojištění účastníků, přípravu učebních materiálů, komunikaci.
Přílohou projektu je souhrnný soupis nákladů, kopie dokladů není třeba připojovat.
Náklady na činnosti – uveďte částku spojenou s výdaji na činnosti.
Veškeré náklady na realizaci projektu: ubytování, strava, učební materiály, mzdy školitelů a pracovníků s mládeží, tlumočení, místní doprava, pojištění, hodnocení, administrativa. Dosažené výsledky je třeba popsat v závěrečné zprávě.
Přílohou projektu je souhrnný soupis nákladů, kopie dokladů není třeba připojovat. Je třeba připojit arch s podpisy všech účastníků.
3. Koordinační organizace (pouze pro mnohostranné projekty)
Koordinační organizace je organizace, která hostí mnohostranné projekty.Žádost o grant podává pouze tato organizace a žádá i o částky spojené s veškerými výdaji i pro ostatní skupiny.
Cestovní náklady – uveďte součet 70% částek cestovních nákladů za všechny skupiny. V případě, že náklady na cestovné byly vyšší než jste uvedli v žádosti o grant, můžete dostat maximálně částku, která byla uvedena v žádosti o grant. Jestliže náklady na cestovné byly nižší, vracíte rozdíl mezi udělenou částkou a reálnou částkou. Takto „ušetřené“ peníze se nesmí použít na jiné aktivity.
Přílohou projektu jsou kopie dokladů za cestovní náklady.
Úvodní plánovací návštěva - součet částek za dopravu a paušální částek za oba představitele skupin, které přijeli na plánovací návštěvu. Přílohou projektu jsou kopie dokladů za cestovní náklady.
Příprava činností a účastníků - uveďte částku spojenou s výdaji na přípravu. Je možné zahrnout náklady na místní dopravu, ubytování, stravu, pojištění účastníků, přípravu učebních materiálů, komunikaci.
Přílohou projektu je souhrnný soupis nákladů, kopie dokladů není třeba připojovat.
Náklady na činnosti - uveďte částku spojenou s výdaji na realizaci vlastního projektu.
Veškeré náklady na realizaci projektu: ubytování, strava, učební materiály, mzdy školitelů a pracovníků s mládeží, tlumočení, místní doprava, pojištění, hodnocení, administrativa. Dosažené výsledky je třeba popsat v závěrečné zprávě.
Přílohou projektu je souhrnný soupis nákladů, kopie dokladů není třeba připojovat. Je třeba připojit arch s podpisy všech účastníků.
Mimořádné náklady. Tento typ výdajů je spojován s náklady na víza a náklady spojené se zvláštními potřebami účastníků – tj. s potřebami znevýhodněné mládeže, která má problémy s mobilitou, potřebuje zvláštní zdravotní péči. Patří sem náklady na specializované pracovníky s mládeží, speciální prostory, další doprovodné osoby.

Celkový grant z programu Mládež
Levý sloupec – udělený grant
Pravý sloupec – částka, která byla vypočítána po vyúčtování (tj. grant může být nižší nebo stejný jako původně žádaný).
První platba: Částka, kterou jste obdrželi po podpisu smlouvy (Agentura Mládež převádí 75% částky grantu).
Očekávaný zůstatek požadovaný konečným příjemcem nebo k navrácení do programu Mládež: částka, kterou požadujete po Agentuře jako dorovnání do 100% grantu nebo částka, kterou Agentuře Mládež vracíte, protože jste nevyužili celou částku grantu.

Nezapomeňte na podpis žadatele pod rozpočtem!!! 

Vysvětlení nákladů 

A. Náklady spojené s dopravou (všichni účastníci).
Vyplňte název organizace/organizací/skupiny/skupin, která cestovala, počet osob, původ- země odkud skupina pochází, destinace - cíl cesty, druh dopravního prostředku a 100% cestovních nákladů spojených s cestou. (Přílohou závěrečné zprávy jsou kopie dokladů za cestovní náklady).

B. Úvodní plánovací návštěva – výpočet cestovních nákladů a paušální částky.
Výpočet cestovních nákladů (viz první tabulka) Vyplňte název organizace/organizací/skupiny/skupin, počet účastníků (max. dva), druh dopravního prostředku a 100% cestovních nákladů spojených s plánovací návštěvou.
Přílohou projektu jsou kopie dokladů za cestovní náklady.
Výpočet paušální částky (viz druhá tabulka)
Vyplňte název organizace/organizací/skupiny/skupin, počet účastníků (jeden, výjimečně dva za skupinu),počet dnů (max.2), paušální částka na den. 
Celkem – uveďte kolik celkem požadujete na náklady spojené s plánovací návštěvou.

C. Náklady na činnosti – výpočet paušální částky (všichni účastníci)Vyplňte název organizace/organizací/skupiny/skupin, počet účastníků,počet dnů (paušál je možné započítat u plných pracovních dní – tj. pokud skupina přijede odpoledne, může si paušální částku na den počítat až od následujícího dne)paušální částka na den dle přiložené tabulky.
Celkem – součet všech nákladů za všechny organizace/skupiny + fixní částka.
D. Mimořádné náklady 
Uveďte povahu nákladů a částku – tj. zda se jedná o náklady za dopravu asistenta, náklady na ubytování, náklady za víza ….
Přílohou závěrečné zprávy jsou kopie dokladů za mimořádné náklady. Níže uveďte stručné vysvětlení uvedených částek.
E. Celkové náklady na projekt
Uveďte rozpis celkových nákladů na projekt včetně nákladů, které jste platili z jiných zdrojů než grantu od programu Mládež. Náklady stručně rozepište (např. administrativa, doprava, ubytování…). Níže uveďte celkovou částku v EUR.
Přehled příloh: Příloha č. 1 – Seznam účastníků
Příloha č. 2 – Doklady
Příloha č. 1 – Seznam účastníků
Uveďte jméno, adresu, název organizace/skupiny, pohlaví, rok narození a podpis všech účastníků akce. Přiložte seznam s originálními podpisy (viz tabulka formuláře ZZ).
Níže uveďte údaje o vedoucích akce.
Příloha č. 2 – Doklady
ČNA Mládež vyžaduje přiložit pouze ty doklady, které jsou uvedeny v tabulce formuláře Žádost o grant. Vyžadované originály dokladů ofoťte, očíslujte a přiložte. Originály si ponechává žadatel o grant, musí být kdykoli přístupné ke kontrole. 
Při dokladování se vyvarujte těchto chyb:
- špatně čitelná popř. obtahovaná kopie dokladu
- dodatečné dopisování do dokladu
- nedostatečně popsaný účel platby
- nejasný vztah platby k projektu (doklady na náklady vzniklé po skončení projektu nutno vysvětlit, bez jasného vztahu k projektu nemohou být uznány)
- chybějící datum dokladu
- chybějící adresy a IČO příjemce a plátce
Základní náležitosti účetních dokladů
Doklady ofoťte, očíslujte a přiložte.

A. Úvodní plánovací návštěva 

Povaha dokladů: doklad o cestě, kde je uvedené datum cesty, jméno/a cestujícího/cestujících, cena za jízdné, (v případě použití soukr.motorového vozidla počet ujetých km)
Vyžadované doklady: kopie jízdenek, letenek 
Doklady v případě použití soukromého motorového vozidla:
- místopřísežné prohlášení (viz příloha)
- fotokopie technického průkazu („velký TP“) 
B. Cestovní náklady

Povaha dokladů: doklad o cestě, kde je uvedené datum cesty, jméno/a cestujícího/cestujících, cena za jízdné
Vyžadované doklady: kopie jízdenek, letenek nebo faktura dopravní společnosti (v případě pronájmu motorového vozidla)
Náležitosti faktury:
- uvedeny přesné adresy zúčastněných stran, kontakty, IČO, způsob platby, bankovní spojení)
- předmět platby (doprava odkud, kam, datum přepravy, jmenovitý seznam účastníků)
C. Mimořádné náklady

Povaha nákladů: doklad, kde je uvedeno datum, jméno osoby, která přijímá peníze a předmět platby
Vyžadované doklady: kopie smluv, faktur, výdajový doklad, doklad o zaplacení např.očkování, víza

Náležitosti Smlouvy podle & 51 občanského zákoníku:
- uzavírají se na : konkrétní činnosti, např. asistenční služba k handikepované mládeži
- uvedeny přesné adresy zúčastněných stran, kontakty, IČO, způsob platby, bankovní spojení)
- předmět smlouvy – přesný popis konkrétní akce, místo, doba, počet účastníků a jejich jména (alespoň v příloze)
- specifikace oprávněných nákladů, které budou v rámci smlouvy uznány (např. jízdné, stravné, vedlejší náklady atd.)
- podpisy zástupců zúčastněných stran
Při dokladování se vyhněte těmto chybám:
- nepřesné adresy
- chybějící náležitosti smlouvy dle výše uvedené specifikace
- dodatečný podpis
