Pomoc při vyplnění formuláře „Závěrečná zpráva“ pro HOSTITELSKÉ organizace

Jaké doklady je potřeba dodat při vyúčtování projektu?

· Řádně vyplněný FORMULÁŘ „Závěrečná zpráva“ pro hostitelské organizace s originálními podpisy vedoucího projektu a dobrovolníka

· Řádně vyplněný FORMULÁŘ „Příloha k certifikátu dobrovolníka EDS s originálními podpisy vedoucího projektu a dobrovolníka

· Závěrečná zpráva dobrovolníka – písemný text, ve kterém dobrovolník hodnotí jednotlivé fáze projektu (příprava EVS, průběh projektu EVS, situace po návratu), originální podpis dobrovolníka

· Fotky, články či jiná obsahová dokumentace z proběhlého projektu EDS

· KOPIE výdajových dokladů za kapesné a stravné dobrovolníka s jeho podpisy

· KOPIE dokladů o zaplacení ubytování pro dobrovolníka

· Rozpis všech nákladů projektu EDS – kapesné, ubytování, strava, místní doprava, jazykový kurs, administrativní náklady, náklady na samostatný projekt dobrovolníka, atd… (ČNA v rámci projektu A2 nevyžaduje kopie všech dokladů souvisejících s projektem EDS, avšak může si je od hostitelské organizace vyžádat, všechny účetní doklady tedy musí archivovat hostitelská organizace)

Včasné dodání:

· správné vyplnění závěrečné zprávy a odevzdání NEJPOZDĚJI do 2 měsíců po ukončení projektu do ČNA

Další  podmínky: 

· vyplnit závěrečnou zprávu a přílohu k certifikátu na aktuálním formuláři  (viz www.youth.cz)

(v současné době platí formuláře z roku 2005) 

· 1 originál, elektronická verze

Část 1:  Identifikace a shrnutí projektu

Číslo projektu

· uveďte prosím do této kolonky číslo projektu, které je uvedeno ve smlouvě (číslo, pod kterým je evidován Váš projekt v ČNA – uvedení čísla usnadňuje pracovníkům ČNA lepší orientaci při hledání daného projektu!)

Zahájení projektu a Ukončení projektu
· Vyplňte prosím podle reality, kdy Váš projekt začal a kdy skončil.


Začátek a konec aktivit
· Zde vyplníte přesné datum, kdy byla zahájena a ukončena samotná aktivita (většinou datum příjezdu a odjezdu dobrovolníka).

· POZOR!!!

· Pokud nastanou v průběhu projektu jakékoliv změny týkající se doby trvání projektu, hostitelská organizace je povinna neprodleně písemně oznámit ČNA tyto změny a požádat ČNA o souhlas. 

· Pokud je projekt z jakýchkoli důvodů zkrácen, dochází i ke zkrácení grantu. Grant se krátí přiměřeně dle zkrácení doby trvání projektu.

· Pokud dojde k jakýmkoliv změnám v projektu oproti plánovanému průběhu uvedenému v žádosti o grant, je potřeba tyto změny uvést do závěrečné zprávy a patřičně je vysvětlit. 

Podpis oprávněné osoby

· V této kolonce uveďte prosím celý název Vaší organizace a vyplňte jméno oprávněné osoby. Nezapomeňte na originální podpis oprávněné osoby!
Druh aktivity

· Zde uveďte, o jaký typ EVS se jedná, popř. zdali projekt spadá do „přeshraniční spolupráce“
Partneři projektu

· Zde prosím uveďte jména partnerů, kteří figurují v projektu, a z jaké jsou země.
Hlavní témata aktivit/cílové skupiny

· Vyberte z nabízených možností max. 2 oblasti/ cílové skupiny, kterých se projekt týká

 Shrnutí náplně projektu
· Jediná část projektu, kterou vyplníte v Aj, Nj, nebo Fj. Důvodem je požadavek Evropské Komise zanést všechny projekty do centrální databáze YOUTHLINK.

Pokud dojde k jakýmkoliv změnám v projektu oproti plánovanému průběhu uvedenému v žádosti o grant, uveďte zde tyto změny a patřičně je vysvětlete.
Část II. Příjemce grantu
Část A: 

Detaily o příjemci grantu 

· Upozorňujeme na nutnost uvést region (pro možnost ověřit si případ přeshraniční spolupráce) a platná telefonní čísla (včetně mobilních), aby ČNA mohla ověřit případné nejasnosti v závěrečné zprávě. 

Osoba pro kontakt v případě otázek k této zprávě  
· osoba zodpovědná za přípravu, realizaci, a vyhodnocení projektu EDS, a také za komunikaci s ČNA. Při vyřizování smluv, grantů a závěrečných zpráv bude ČNA kontaktovat vždy vedoucího projektu, který je zodpovědný za realizaci náležitostí spojených s projektem včetně ekonomických.
Část B:

Kontaktní údaje o dobrovolníkovi  

· Zde vyplňte jméno dobrovolníka a jeho aktuální adresu domů včetně platného telefonního čísla a emailu

Část III.  Zpráva hostitelské organizace
· Hodnocení průběhu projektu hostitelské organizací. Uveďte hodnocení jednotlivých fází EVS projektu podle osnovy uvedené na straně 4 formuláře závěrečné zprávy.

Podpis osoby zodpovědné za projekt

· Uveďte osobu, která za projekt zodpovídá (osoba, která podepsala smlouvu na daný EDS projekt) včetně originálního podpisu.

Část IV: Finanční zpráva

Věnujte prosím pozornost vyúčtování rozpočtu, je to část projektu, kde žadatelé dělají nejvíce chyb.


· vyplňte dobu trvání aktivity EVS v měsících        

· původní výši grantu uvedenou v žádosti o grant i reálné vyúčtování vyplňte v € - Euro 

· Při přepočtu Euro na Kč (a naopak) užívejte po celou dobu průběhu projektu JEDNOTNÝ kurz stanovený ČNA. Tento kurz platný pro Váš projekt je uveden ve smlouvě.

· Pokud máte účtenky v jiné měně, než  Euro,- nebo Kč,- , je nutné tuto částku přepočíst nejprve na české koruny, a to POUZE ranním kurzem platným v den uzávěrky podání žádosti o grant (1.2., 1.4., 1.6., 1.9., 1.11.).
V tabulce jsou uvedeny jednotlivé položky (stejné, jako v žádosti o grant- kapesné, náklady na aktivity - pevná částka 480€ + paušál 300,-€/1 měsíc(maximálně) kapesné + 120,-€ / 1 měsíc , mimořádné náklady). Tyto položky je potřeba vyplnit v závislosti na 2 sloupcích:

· Do sloupce „Celková částka schválená ve Vaší smlouvě“ vyplňte jednotlivé částky, o které jste žádali v žádosti o grant (opište částky uvedené v žádosti)

· Do sloupce „Konečný požadavek“ vyplňte jednotlivé částky podle reálných nákladů (Kolik co opravdu stálo?)
· Reálné náklady na projekt mohou být nižší, než náklady uvedené v žádosti o grant. Každopádně by neměly být vyšší, než náklady uvedené v žádosti. Pokud se tak stane, organizace sama hradí rozdíl reálné částky a částky uvedené v žádosti o grant, a to nikoliv z grantu Programu Mládež! 

· Zároveň nelze přesouvat jednotlivé položky mezi sebou – např. původně plánovaná částka na kapesné (1.200,- Euro) je v reálu nižší (1.080,- Euro, protože dobrovolník odjel o měsíc dříve). Naopak původní plánované výdaje na aktivity projektu  (3.000,- Euro) jsou v reálu vyšší (3.120,-Euro). Přebytek peněz (120 Euro), který vzniká díky kapesnému NELZE přesunout do nákladů na aktivity projektu, kde je naopak nedostatek peněz (reálné náklady za ubytování a jazykový kurs se navýšily). 
· Pokud v projektu figurují dobrovolníci s omezenými příležitostmi, uveďte v tabulce také výši „mimořádných nákladů“, případně nákladů na „přípravnou návštěvu“, o které jste v žádosti o grant žádali a zároveň jejich reálnou výši.
Celková částka od programu Mládež:  

· Ve sloupci „Celková částka schválená ve Vaší smlouvě“ uveďte SOUČET všech položek (paušální položky je nutné vynásobit počtem měsíců)uvedených v žádosti o grant

· Ve sloupci „Konečný požadavek“ uveďte SOUČET všech reálných položek (paušální položky je nutné vynásobit počtem měsíců) uvedených v části „Požadovaný grant“ (sloupec „konečný požadavek“)

Spolufinancování

· Vyplňte, pokud je projekt spolufinancován z jiných zdrojů

Platby

· Záloha již obdržená z programu Mládež – uveďte, kolik jste dostali zálohu na Váš projekt od Programu Mládež
· Očekávaný rozdíl požadovaný NEBO k navrácení programu Mládež – doplňte Vámi požadovanou částku – doplatek, který má ČNA zaslat Vaší organizaci. Výši doplatku získáte následovně: doplatek = reálná cena grantu – záloha (75% grantu)
Na konci stránky nesmí chybět originální podpis oprávněné osoby!!!

O předběžnou plánovací návštěvu doporučujeme žádat pouze v závažných případech (např. u projektů, kterých se účastní hendikepovaná mládež), vždy je třeba připojit odůvodnění.
Mimořádné výdaje - viz Uživatelská příručka – tabulka pro akci 2

!!Ke každé závěrečné zprávě požadujeme přiložit tabulku s vyúčtováním – vzor viz níže!!

Vyúčtování grantu 

Číslo projektu:

Název projektu:

Jméno žadatele:

Kontaktní osoba:
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Poznámky:

V ……………………….dne……………………..

Jméno a příjmení…………………………………. 
