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GR pro vzdélavani a kulturu

Program ,Mladez v akci®

Pomoc p i vypln éni formula re ,Zav éreéna zprava“

A 1.1 -Vymeény mladeze
A 3.1 — Spolupréace se sousednimi partnerskymi zem  émi EU
A 4.3 — Vzdélavani

VSEOBECNA PRAVIDLA PRO VYPRACOVANI ZAV ERECNE ZPRAVY:

1. ZavéreCna zprava (ZZ) musi byt predloZzena pro kazdy projekt podpofeny
Vv ramci programu MvA

2. Pro ZZ musi byt pouzit odpovidajici formulaFf — formulafe jsou k dispozici
na www.mladezvakci.cz .

3. ZZ se zasila: 1x original v&etné pfiloh s originalnimi podpisy na adresu CNA

1x v elektronické podob & (osobé odpovédné za akci).

4. ZZ musi byt odevzdana nejpozdéji do dvou mésica po skonceni
projektového obdobi (po skon&eni projektu).

5. ZZ musi byt podepsana osobou opravnénou k podpisu smlouvy (viz Zadost).

Prilohy :

» Originalni Podpisova listina — musi obsahovat podpisy vSech u&astnikd,
vedoucich i koordinatora

» KOPIE doklad( za cestovné a vSech cestovnich dokladu (jizdenek, letenek,
palubnich listkd...) — tyka se téz cestovného v ramci Gvodni pfipravné
navstévy

» KOPIE potvrzeni za vystaveni viza a dokladd vztahujicich se k vystaveni viza,
popf. kopie Uuctenek za ockovani (mimofadné naklady)

» KOPIE dokladl vykazujici naklady na dalSi Sifeni.

> Veskeré dalSi pfilohy dokumentujici prabéh projektu a jeho medializaci — kopie

prihlasky na projekt, hodnoticiho dotazniku, letdkdl, plakéata, vystfizki z novin,



¢asopisu a jinych médii, kde byly zvefejnény informace o projektu, CD, DVD

s fotografiemi a jiné.

Vypracovani Zavéreéné zpravy

Cast I.

PFi vyplhovani této ¢asti vychézejte z Udaju ve smlouvé a v Zadosti.

Pokud nedosSlo k vyznamnym zménam, budou se udaje v této ¢asti shodovat. Jestlize
ke zménam doslo, uvedte divody téchto zmén na strané 3.

UPOZORNENI: Vechny zmé&ny (termin, misto konani, partnefi, vedouci, rozpoget,
bankovni Gdaje apod.) jste povinni oznamit CNA bezprostfedné po jejich vzniku a u
zmén, které maji vliv na prabé&h projektu si musite vyzadat souhlas CNA.

Cast Il.

Udaje o pfijemci — dle aktuélniho stavu.

Kontaktni osoba — tato osoba bude oslovena v pfipadé&, Ze bude mit CNA jakékoliv
dotazy, pfipominky, vyhrady apod. k ZZ. Proto uvadéjte aktualni udaje, aby
nedochazelo ke zbyte€nému prodleni pfi pfipadnych dotazech a pfipominkach.

Cast IIl.

Partnerské organizace a ucastnici
Vyplrite dle skute€nosti, k potvrzeni poctu Ucastnikl slouzi podpisova listina.
POZOR! Pocet tu€astniki ma vliv na vysi nékterych polozek v rozpoctu.

Cast IV.
Realizace projektu

» Tato Cast je zaméfena na samotné zhodnoceni jednotlivych fazi celého
projektu: pfipravu, realizaci a vyhodnoceni, prabéznou spolupraci mezi
partnery projektu, zhodnoceni vysledku projektu a naslednych aktivit...
Detailné popiste jednotlivé faze Vaseho projektu.

» Postupujte pfi vyplhovani podle uvedené osnovy. Uvedeny sled bodud slouzi
jako voditko pfi popisu aktivit, které jste uskutec€nili se svymi partnery b&éhem
Vaseho projektu v ramci programu Mladez v akci. Nebojte se zminit také
obtiZe a problémy, na néz jste narazili, a upozornéte i na dalSi véci, jez by
podle Vaseho nazoru mohly byt uzite€né jinym organizacim, které budou chtit
v budoucnu poradat podobné aktivity, v€etné dalSich informaci, doporu €eni,
pfipominek a navrh .



Cast V.
Finan éni zprava

Pfi vyplfiovani Finanéni zpravy vychazejte z toho, Ze grant je poskytovan v ¢eskych
korunéch a vSechny uznatelné néklady projektu musi byt zaneseny v ucetnictvi
Zadatele, tzn.naklady byly v CZK nebo byly na CZK pfevedny.

Po provedeni vyucétovani musite pro potfeby Finanéni zpravy ¢astky z ucetnictvi

v CZK prevést kurzem uvedenym ve Smilouvé na EUR.

Podklady pro vyplnéni Finan¢ni zpravy:
» schvéleny rozpocet,
» Uucetnictvi zadatele.

Doporucujeme kazdy projekt v U€etnictvi jasné oddélit, napf. pomoci zakazkového
cisla.

Zmény v rozpoctu

Rozpocet urCuje maximalni vysSi poskytnutého grantu. Je zapotfebi dodrZet
schvalena maxima i v jednotlivych rozpoc¢tovych polozkach.

V prabéhu realizace projektu muzete pozadat o Upravu schvaleného rozpoctu.
Presuny mezi poloZzkami uznatelnych nakladu se Fidi smlouvou o grantu (€. 1.3.4).
Podle Smlouvy nejsou povoleny jiné pfesuny nez mezi polozkami financovanymi
procentem ze skute¢nych nakladd. Jedna se o cestovné, naklady na viza, naklady na
zviditelnéni a Sifeni a mimoradné naklady.

VSechny presuny jste povinni oznamit CNA a poZadat o jejich schvaleni. Uprava
rozpoctu nesmi ovlivnit realizaci projektu.

Presuny nad 10% v kterékoli poloZzce musi byt pochvaleni CNA uvedeny v dodatku
ke smlouvé.

Zadost o Upravu rozpod&tu podavejte véas! Neni mozné vyhovét zadostem o piesun
finanénich prostfedkd po ukonéeni projektu!

Pozor! Presuny financi mezi aktivitami v ramci téhoz vice€etného projektu nejsou
povoleny!

Uznatelnymi néklady jsou naklady zanesené v U&etnictvi a majici vztah k projektu.
Podrobnéjsi definici najdete v Obecnych podminkach, které jsou pfilohou Smlouvy.

Upozorfiujeme, Ze originaly U¢etnich dokladd musi zlstat u organizace min. 5 let po
ukond&eni projektu pro pfipad auditu.

NaleZzitosti ucetnich dokladd
Pokladni U étenky, paragony:
- pFesny popis zboZi nebo sluzby
- jednotkova cena
- mnoZstvi
- celkova cena (bez DPH, v¢. DPH)
- datum prodeje




- ptesny nazev prodejni organizace, jeji IC, DIC
- nutna citelnost !'! Nesmi se doplriovat ani obtahovat !!!

Faktury:
- plny nezkraceny nazev organizace piijemce, jeho IC, pfip. i DIC,
- datum splatnosti, datum zdanitelného plnéni, datum vystaveni faktury
- nezkraceny nazev dodavatele, jeho IC, DIC, &islo bankovniho Gétu
- Cislo objednéavky, variabilni symbol platby
- pFesny popis zboZi nebo sluzby
- mérna jednotka
- jednotkova cena
- mnozstvi
- celkova cena bez DPH, v&. DPH (s uvedenim % DPH)
- jméno vyhotovitele faktury
- podpis — originalni, pfip. i razitko
-k faktufe se priklada kopie objednavky, z niz je patrno, Ze se jedna o
dany projekt

Vydajové pokladni doklady:

- datum vystaveni

- Cislo pokl. dokladu dle evidence

- razitko nebo pfesny nazev vyplacejici organizace

- jméno, komu je vyplaceno, v€. €isla identifikacniho prakazu (pas, OP,
.-)

- adresa pfijemce

- ména a pfesna Castka k vyplaté v€. slovniho vyjadreni

- Ucel platby — musi obsahovat tolik idajt, aby bylo na prvni pohled
patrno, Ze se jedna o dany projekt

- podpis pokladnika a schvalujici podpis

- podpis pfijemce penéz

Podobné nalezitosti ma i pFijmovy pokladni doklad.

Smlouvy, dohody (napf. o pouziti vozidla) musi mit nalezitosti:

- podle ob¢anského zakoniku (smlouvy) — podle § 51, mezi
podnikatelem (firmou) a nepodnikatelskym subjektem — fyzickou
osobou

- podle obchodniho zakoniku (smlouvy) — mezi dvéma podnikatelskymi
subjekty (firmami)

- podle zakoniku prace (dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
¢innosti), s nimiZ nesmi byt v rozporu.

Minimalné musi obsahovat:

- jména, adresy, bankovni Udaje ucastniku

- pFedmét smlouvy

- povinnosti U¢astnikld smlouvy, dohody

- platebni podminky

- pfipadné sankce

- doba trvani smlouvy

- datum podpisu



- podpisy ucastniku (nejprve se podepisuje budouci smluvni partner,
teprve potom navrhovatel smlouvy).

Vyu €tovani jizdy osobnim autem
CNA doporuduje co nejmeéné vyuzivat k jizdam soukroma vozidla. Pokud je to
nezbytné, je tfeba pocitat s nutnosti v zavérecné zprave uvést davod.

Pokud nastane nutnost, kdy je tfeba (nutné, vhodné, vyhodné) pouzit soukromeé
vozidlo, pak CNA stanovuje nasledujici postup:

- 1-3 U€astnici (v €etné Fidi ¢e) — pouze Adic¢ bude Gctovat jizdné ve vySi ceny
bézné jizdenky (napf. dle www.idos.cz ) za pouziti hromadného dopravniho
prostfedku vefejného dopravce podnikajiciho v dané oblasti, dalSi osoba
neuctuje zadné jizdné!

- vice U c¢astnik &1 nebo Fidi ¢ a naklad - Aidi¢ doloZzi po €et ujetych km dle
knihy jizd, primérnou spot febu PH (dle TP) a cenu ¢éerpané pohonné
hmoty , pokud Cerpal v dobé, ktera se pfimo vaze k cesté (pfi vicenasobném
cerpani se vypocdita primérna cena z predloZzenych dokladd). Pokud nedolozi
Zzadny doklad o ¢erpani PH, jako zéklad vypoctu nahrady se pouZzije aktualni
vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci k aktualnimu roku stanovena
cena. Z poskytnutého grantu neni mozno hradit zakladni na  hradu
(amortizaci)!

Vypo €et jizdnich ndhrad = cena PH x pr am. spot Feba : 100 x po ¢et ujetych km
Upozornujeme, Ze v tomto pfipadé je tfeba vést knihu jizd!

Pokyny pro vyplnéni finanéni zpravy

Tabulky A., B., C.

VSechny Udaje jsou do tabulek zaneseny jiz po prepocteni z ¢eskych korun na eura
(kurzem ze smlouvy).

V tabulce A. jsou uvedeny jednotlivé polozky (stejné, jako v Zadosti o grant).Tyto
polozky je potfeba vyplnit nasledovné:

» Do 1. sloupce ,Celkovéa schvalena Castka podle Vasi smlouvy* vyplrite
jednotlivé ¢astky, o které jste Zadali v Zadosti o grant (opiSte Castky
uvedené v zadosti). Tyto ¢astky byly schvaleny a jsou tedy soucasti
Vasi smlouvy.

» Do 2. sloupce ,Konecna ¢astka (skute¢né naklady)” vyplite jednotlivé
¢astky podle realnych naklad G (kolik co opravdu stalo), které budou
hrazeny z prostfedkl grantu.

» Do 3. sloupce ,Zavére¢né posouzeni (vyplni narodni agentura nebo
Vykonna agentura)” nevyplfujte nic, tento sloupec je uréen pro potieby
Narodni agentury.

Reélné naklady na projekt mohou byt nizsi, nez naklady uvedené v zadosti o grant.
V takovém pfipadé organizace musi vyuctovat vSe dle reality, nikoliv dle poloZzek
uvedenych v Zadosti. Kazdopadné naklady hrazené z prostfedkd grantu nesmi byt
vySSi, nez naklady uvedené v Zadosti. Naklady, které nejsou hrazeny z grantu,
uvedte do tabulky B. Spolufinancovani.



Do tabulky B. nezapomerite uvést také 30% cestovnich nékladl, které nejsou
hrazeny z grantu.

Tabulka C. Platby — zde uvedte vySi vyplacené zalohy v EUR (je uvedena ve
smlouvé) a rozdil mezi Vami vypodtenou vysi Celkového grantu a vyplacenou
zalohou.

Poznamka: V pfipadé, Ze skute¢né naklady byly nizSi nez vyplacena zéloha, bude se
jednat o vratku. Penize neposilejte ihned, vy&kejte na oficialni oznameni od CNA.

Tabulka D. Podrobny vypocet kone¢ného pozadovaného grantu

Zde provedete roz¢lenéni ndkladl na projekt podle jednotlivych rozpoctovych
polozek. Dbejte spravného zarazeni jednotlivych druh naklada.

Stanoveni maximalni vySe jednotlivych rozpo  étovych polozek

Pfi vytvareni rozpocCtu jste se setkali se tfemi druhy stanoveni maximalni vySe
jednotlivych rozpodtovych polozek:
1. Pevna Castka — naklady na aktivitu,
2. Stupnice jednotkovych nakladd
a. dalsi naklady na UPN(1.1),
b. néklady na pfipravu(1.1),
c. néaklady na aktivitu,
d. naklady na ubytovani/stravu (3.1,4.3),
e. Skolici nastroje (3.1,4.3)
3. Procento skute¢nych nakladd
cestovni naklady (70%),
cestovni naklady v ramci UPN(1.1),
mimoradné naklady,

~ s wrv

naklady na dalSi Sifeni a zhodnocovani vysledkui(1.1)

apop

Naklady stanovené procentem skutec¢nych nakladu je zapotfebi doloZit kopiemi
Ucetnich doklad .

Cestovni naklady

» Do této polozky patfi veSkeré jizdenky, letenky (i elektronické) a palubni
vstupenky (pro kontrolu jména cestujiciho), autobusové mistenky, lodénky...
(v tabulce ,Typ dokladu“) za cestu z mista bydliSté do mista konani projektu a
zpét. Data na dokladech musi korespondovat se zacatkem a koncem aktivit.

» K zavéretné zprave je nutné dolozit KOPIE téchto dokladd, véetné dokladd o
Uhradé (vydajovy pokladni doklad, vypis z uctu). PFi zajiSténi cesty je nutné
pouzit nejlevnéjsi dopravni prostredky.

* Na dokladu o cesté musi byt uvedené datum cesty, jméno/a
cestujiciho/cestujicich, cena za jizdné, odkud/kam se cestuje




» Doklady o cestovném musi byt vystaveny na jméno organizace (napf.
faktura za letenku...) nebo jméno U €astnika.

» V pfipadé vyuZiti letecké dopravy je nutné doloZzit kromé kopie letenky také
kopii palubnich listk G (pro kontrolu jména cestujiciho)!

« Kopie vSech uc¢tenek a dokladu vztahujicich se k poloZce cestovné prehledné
usporadejte, oCislujte a pfilozte k zavérecné zprave.

» Do cestovnich nakladu nepatfi platba za nadmérné zavazadla ani poplatky za
prevod ¢i poStovné.
Pouziti automobilu — viz vySe.

Naklady na dalsi Sifreni a zhodnocovani vysledku

Skladba nakladi musi odpovidat Cinnostem, které jste uvedli v Zadosti.
VSechny néklady je zapotiebi dolozit kopiemi uctenek. CNA hradi 100% prokazanych
uznatelnych nakladd. Kromé ucétenek dolozte i letaky, brozury, fotky apod.

Mimoradné néklady

Skladba nakladi musi odpovidat nakladum, které jste uvedli v Zadosti. VSechny
naklady je zapotrebi dolozit kopiemi uétenek. CNA hradi 100% prokazanych
uznatelnych nakladu.



Priklad:

Pro zjednoduSeni je v pfikladu pocitano s 10ti U¢astniky.

Cast V.1. Finan éni zprava — pouze pro aktivity 1 az 7

Vasi smlouvé.

VSechny polozky
uvad éjte v eurech

Celkova KQNECNA Zavéreéné posouzeni
schvélena CASTKA (vyplni narodni
¢éastka podle | (skute¢né agentura nebo
Vasi smlouvy | néaklady) Vykonna agentura)
A. Shrnuti rozpo ¢étu
Cestovni naklady (70 % skute¢nych naklad() 1200 980,37
Naklady na ubytovani a stravu (stupnice jednotkovych 2100 2100
nékladi)
Naklady na aktivitu (pevna ¢astka + stupnice jednotkovych 1360 1360
nékladt)
Naklady na pomtcky pouzité pfi Skoleni (stupnice 1400 1400
jednotkovych nakladu) — pouze pro Skolici kurzy
Mimoradné naklady (100 % skute¢nych nakladi) — pokud na |0 0
né zadate podporu
Celkovy grant 6060 5840,37

B. Spolufinancovani

Upozorriujeme, Ze zde by mél byt uveden i podil cestovnich nékladd, ktery neni hrazen z grantu EU. Castka
Vlastni zdroje 225,37
Jiné pfispévky na tento projekt (prosim upfesnéte, z jakych zdroju pochazeji):

Cestovni naklady — G&astnici 420,15

Spolufinancovani celkem 645,52

C. Platby

Castka
Zaloha vyplacena z programu MIadez v akci 4242
Predpokladany doplatek z programu Mladez v akci NEBO vracena ¢astka 1598,37




D. Podrobny vypo ¢éet kone éného poZzadovaného grantu

VSechny polozky uvad éjte v

eurech

Pro vypracovani nize uvedenych tabulek pouzijte met

odiku zpracovani zav éreénych zprav pro akci 3.1 — Vzd élavani a vytva Feni siti (www.mladezvakci.cz).
Potrebujete-li vice mista, pridejte fadky.

Cestovni ndklady U €astnik ¢ (véetn é expert 4 a podp drného personalu)
Upozorriujeme, Ze mohou byt proplaceny pouze nejlevn éjSi dopravni prostredky.
Poradové Typ dokladu Datum Cesta z/do Jméno Ucastnika Zemé 100% céastka — EUR nebo Pouzity G¢etni kurz* Céastka Prepocet KE | Celkem
¢islo (r]apf. qutura, cesty E)Lijvodu’ jina c’:izi mvéna (k ¢astce (v piipads jiné mény v K& na EUR 79 % )
dokladu vydajovy doklad, UCastnika uvedte ménu) nez Kg&) vzdy dle nékladu
letenka, POUZE v pfipadé néklada kurzu (EUR)
jizdenka, vzniklych mimo tzemi CR, smiouvy
palubni listek, ti. v jinych ménach nez K&
lodénka,
smlouva...)
1 Jizdenka 5.3. Jerevan-Thilisi Inka Oka Arménie 6500 AMD 100AMD=4,995CZK 324,68 12,79 8,95
1A Jizdenka 14.3. Thilisi-Jerevan 30 GEL 1GEL-11,107CZK 333,21 13,13 9,19
1B Vydajovy doklad
2 Letenka 5.3.,15.3 | Rim-Riga-Thilisi a zp&ét | Bruno Braun Italie 395,65 EUR 1EUR=25,67 10156,34 400,17 280,12
2A Palubni
vstupenky
2B Vydajovy doklad
3 Letenka 28.2,, Viden-Thilisi a zpét Kacka Kralova CR - - 8857 348,98 244,29
14.3.
3A Palubni
vstupenky
3B Jizdenka 28.2 Brno-Viden a zpét - - 324 12,77 8,94
14.3.
3C Vydajovy doklad
4 PFijmovy doklad | 6.3. Thilisi-Bakuriani VSichni G¢astnici VSechny 1400 GEL 1GEL=11,107CZK 15549,80 612,68 428,88
Potvrzeni o zeme
zaplaceni
CELKEM | 1400,52 | 980,37
ey
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Naklady na ubytovani a stravu — vypo  €et jednotkovych naklad & (vcetné expert & a podp drného personalu)

Charakteristika nakladu Organizace a zemé Skute¢ny Pocet noci Jednotkové Celkem — EUR nebo jina cizi Pouzity ucetni Castka Prepocet K&
pocet osob naklady na ména (k ¢astce uvedte meénu) kurz* v K¢ na EUR vzdy
osobuanoc | pouZE v piipadé nakladu (v pFipadé jiné dle kurzu
v jinych ménéach nez K& mény nez Kg&) smiouvy
Ubytovani a strava Arménie 3 6 35 675 1EUR=25,67CZK | 17327,25 | 682,71
Ubytovani a strava Italie 3 6 35 675 1EUR=25,67CZK | 17327,25 | 682,71
Ubytovéani a strava CR 4 6 35 900 1EUR=25,67CZK | 23103,- | 910,28
CELKEM | 2275,7
Naklady na aktivitu — vypo cet pevné cEastky
Céstka — EUR nebo jina cizi ména (k astce uvedte ménu) Pouzity uc¢etni kurz* Castka Prepocet K& na
Charakteristika nakladu POUZE v pipadé nakladd v jingych ménach nez K& (v pfipadé jiné mény nez K&) vKe EUR vzdy dle
kurzu smlouvy
Material a vybaveni pro projekt 1405 GEL 1GEL=11,107CZK 15605,34 |1 614,87
Administrativni naklady 350 EUR 1EUR=25,67CZK 8984,50 |354
Mezisoudet 968,87
Naklady na aktivitu — vypo et jednotkovych naklad  (vcéetn é expert & a podp trného personalu)
Charakteristika nakladu Organizace a zemé Skute&ny Celkem — EUR nebo jina cizi ména (k ¢astce Pouzity ac¢etni kurz* Castka Prepocet K¢ na
poéet osob uvedte ménu) (v ph’padé ]Iné mény nez Kg&) v KE EUR vzdy dle
POUZE v piipadé nékladd v jingch ménach nez kurzu smlouvy
Ke
Pronajem Skolici mistnosti 10 350EUR |1EUR=25,67CzK 8984,50 354
Honorar pro Skolitele 10 70 EUR |1EUR=25,67CzK 1796,90 70,80
Mezisoucet 424,80
NAKLADY NA AKTIVITU CELKEM 1393,67
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Pom dcky na Skoleni — vypo ¢éet jednotkovych naklad & (pokud na n é Zadate podporu)

Charakteristika nakladu Podet dni | Jednotkové | Celkem — EUR nebo jina cizi ména (k ¢astce uvedte ménu) Pouzity ac¢etni kurz* Castka Prepocet K¢ na
néklady na | POUZE v pfipadé nakladt v jinych ménach nez K& (v pfipadé jiné mény nez Kg&) v Ke EUR vzdy dle
den kurzu smlouvy

Honoréfe Skolitelim 5 280 1400 1EUR=25,67CZK 35938,- 1416

CELKEM 1416

Mimo Fadné naklady (pokud na n é Zadate podporu)

Poradové Céstka — EUR nebo jina cizi ména (k ¢astce uvedte ménu) Pouzity uc¢etni kurz* Castka Prepocet K& na

Cislo Charakteristika nakladu POUZE v pfipadé nakladi v jinych ménach nez K& (v pfipadé jiné mény nez Kg&) vKe EUR vzdy dle

dokladu kurzu smlouvy

CELKEM

* Pouzity G&etni kurz = kurz devizového trhu vyhlageny Ceskou narodni bankou k okamZiku ocenéni (= provedeni operace) nebo kurz stanoveny vnitfnim predpisem Géetni jednotky na zakladé kurzu devizového trhu
vyhlaSeného CNB podle zadkona o Gcetnictvi, paragraf 24. Vice informaci naleznete v metodice zpracovani zavérecnych zpr
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