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Obecné informace

Snazime se maximalné zjednodusovat financni stranku projektu (zejména zavérecné
vyUétovani), kazdopadné je ddlezité mit ji v pofddku. Dvakrat roéné chodi do Nadace Via
nezavisly audit a vydava stanovisko do nasi vyrocni zpravy, které slouzi jako potvrzeni pro
nase darce a darkyné&, zZe jejich penize jdou tam, kam deklarujeme.

PFi vyuctovani grantu z programu Nebojme se komunalni politiky nam nebudete
zasilat doklady, v zavérecné zpravé budete uvadét pouze polozkovy rozpocet
(tedy jaké castky jste realné utratili za konkrétni polozky). Je ale potieba mit
vSechny doklady v poradku a uschované - v ramci auditu si miizeme doklady
vyzadat i po ukonceni projektu, zaroven mate povinnost je minimalné 5 let
uschovavat (§ 31 a 32_zakona o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb.). Plati pro neziskové
organizace i pro fyzické osoby.

Pokud v manualu nenajdete odpovéd na svou otazku, nevahejte nam dat védét na
nkp@nadacevia.cz a danou véc doplnime.

Danéni grantu

Granty vyplacené na zakladé smlouvy o nadacnim prispévku jsou de facto darem
(bezuplatnym prijmem) a jako takové jsou predmétem dané z prijmu a je nutné se zamérit
na konkrétni zplsob zdanéni, resp. osvobozeni od dané. Nadaé&ni pfispé&vek poskytnuty
Nadaci Via je mozné od dané z pfijmu osvobodit na zakladé zakona ¢. 586/1992 Sb., o
danich z pfiimQ (pokud je pfijemcem ¢&i ptijemkyni fyzicka osoba: § 4 odstavec (1) pism.
j) 2; pokud je prijemcem i prijemkyni pravnicka osoba: § 19b odst. 2 pism. b) a nebo c)).
Vsem podporfenym doporucujeme prokonzultovat svou situaci s vlastni/m Gcetni/m
¢i danovym poradcem c¢i poradkyni.

Co se z grantu neproplaci

Alkohol, cigarety, doklad za benzin z Cerpaci stanice bez dokumentace (viz kapitola O
Cestovné).

Jinak se proplaci vSe z vaseho rozpoctu schvaleného komisi, ktery je v zadosti. Pokud ve
vasem rozpoctu nastanou zmény, postupujte dle kapitoly 0 Zména rozpoctu.

Jaké doklady schovavat

Uchovdveijte vdechny doklady, které se vaZou k pen&zim z grantu:

e U&tenky z ndkupl

o faktury od dodavatell ¢ dodavatelek

e vydajové a prijmové pokladni doklady

e smlouvy a dohody o provedeni prace
POZOR! VSechny doklady musi byt na jméno pfijemce ¢i pFijemkyné grantu, tedy
neziskové organizace / fyzické osoby. Nikoli tedy naptiklad na ¢lena &i ¢lenku organizace,
ktefi nejsou uvedeni ve smlouvé jako prijemce ¢i prijemkyné grantu.

Podobné platite-li néco z grantu kartou / bankovnim prevodem, vzdy se musi jednat o
bankovni Ucet prijemce Ci prijemkyné grantu uvedeny ve smlouvé (na ktery vam pfrisel


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563
mailto:mistokdezijeme@nadacevia.cz
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1992-586
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1992-586

grant). Lze samoziejmé platit i hotové, v tom pripadé je opét nutné schovat uctenku,
pfipadné vydajovy pokladni doklad na danou c¢astku.

Data na dokladech (zaplaceni uctenky Ci vystaveni faktury) musi spadat do realiza¢niho
obdobi, které si volite sami jiz v prihldSce a najdete ho opét ve smlouvé. Naklady vzniklé
pied ¢ po obdobi realizace neuznadvédme (musite je zaplatit z jinych zdrojd neZ z grantu).

Pokud pfece jen nastane situace, kdy vite, ze vam vzniknou naklady po datu skonceni
realizace, informujte nas a uzavireme spolu dodatek o prodlouzeni, ktery prilozime k vasi
smlouvé. Dodatek se vystavuje PREDEM, nikoli az po uplynuti doby realizace.

Tyka se to predevsim situaci, kdy se nenadale zméni vas harmonogram - napf. bylo Spatné
pocasi a presunuli jste planovanou akci na pozdéji.

Jak platit

Obecné je mozné platit:

a) hotové vybérem hotovosti z Uctu prijemce ¢i prijemkyné grantu (platba faktury,
v obchodé apod.)

b) bankovnim pFevodem z Uctu prijemce &i prijemkyné grantu. Nikdy z jiného uctu!

c) kartou z Uctu prijemce ¢i prijemkyné. Nikdy z jiného uctu!

Priklad: Jsem clen/ka organizace, zaplatim vlastni hotovosti. Prinesu doklad o zaplaceni /
fakturu / ..., uCetni mi vystavi vydajovy pokladni doklad na danou ¢astku, vyplati mi penize.
Ulozi uc¢tenku a vydajovy doklad do Ucetnictvi projektu.

Cizojazycné doklady

Pokud jsou vade Uletni doklady v cizim jazyce (vyjma slovenstiny), napiste k ndzvim
polozek C¢eské nazvy (bud pfimo na sken dokladu, nebo do elektronické tabulky).

Doklady v cizi méné

Pokud mate doklad v jiné méné nez v Ceskych korunach, je tfeba ¢astku v cizi méné
prevést na c¢eské koruny dle kurzu, ktery byl platny v den placeni. Dle zdkona pouzivejte
pro prepocet kurz CNB.

Spolufinancovani
Spolufinancovani = veskeré finance mimo grant Nadace Via (tedy napfiklad vlastni penize

spolku, penize ziskané na benefi¢ni akci, grant od jiné nadace atd.)

Na spolufinancovani se ptame, abychom znali redlnou Sifi vaseho projektu (grant od
Nadace Via mdZe byt pouhou ¢&asti vétsiho celku). Uvedeni spolufinancovani je ovéem
zaloZzeno na duivére, doklady nekontrolujeme.

Zavérecné vyuctovani je tedy Cisté o penézich z grantu, nikoli o vSech uzitych penézich ve
vasem projektu.


https://www.cnb.cz/cs/financni-trhy/devizovy-trh/kurzy-devizoveho-trhu/kurzy-devizoveho-trhu/

Zameéstnavani/vyplaceni lidi
Fyzicka osoba

Osobni naklady

Osobni naklady (napf. ndklady na jizdu autem) doporucujeme zaevidovat formou
vydajového pokladniho dokladu (viz kapitola 0 Faktury).

Pokud jde o daléi lidi, jako fyzicka osoba nem{zete nikoho zamé&stnat (ani na DPP). Zbyvaji
vam dvé moznosti:

Fakturace sluzby

V pripadé externiho odbornika ¢i odbornice (femesiné prace, honorar za seminar apod.)
vam oni vystavi danovy doklad (fakturu).

Clovék vam maze vystavit fakturu, i kdyZ nema Zivnost. Fakturou se vyjadiuje pozadavek
vUci druhému &lovéku, aby zaplatil za specifikovany Gkon, zboZi atd. uréitou ¢astku. Jedna
se pouze o doklad o provedeni sluzby. Prilezitostny prijem do 30 000 K¢ ro¢né navic osoba
vystavujici fakturu nemusi danit. Pfipadna povinnost zaplatit dan je na strané fakturujici

.....

Pokud jde ovsem o pravidelnou (opakujici se) ¢innost, bude osoba potiebovat Zivnostensky
list.

Smiouva o dilo
Lze uzavfit mezi kymkoli (i dvéma sousedy ¢i sousedkami). Hodi se pro pfipad:

e zhotoveni urcité véci (neni-li na to kupni smlouva)
e Udrzby, opravy nebo Upravy véci
e cCinnosti s jinym vysledkem (tvorba pocitacového programu, umélecké vystoupeni)

Nazev smlouvy neni rozhodujici, smlouvy byvaji nazvany jako smlouvy o hudebnim
vystoupeni, o uméleckém vykonu apod. DUleZité je, aby smlouva méla véechny
nalezitosti:

e Uclastnici smlouvy (objednatel/ka - vy a zhotovitel/ka — umélkyné&, femesinik, ...)

o predmét smlouvy (presna specifikace objednaného dila/vykonu)

e koneéna cena za dilo/vykon bez moznosti dodate¢nych nakladd atd.

e zavazné terminy (misto a délka vystoupeni, datum dodani dila)

e ujednani pro ptipad nepredvidanych okolnosti (zruseni akce, nemoc)

e smluvni pokuty a sankce za nedodrzeni pfedem dohodnutych pravidel

e moznost odstoupeni od smlouvy za poruseni ¢i nedodrzeni smluvnich pravidel

e odpovédnost za vady pfi predani dila v¢. zaruc¢ni doby na dilo



Neziskova organizace

Osobni naklady c¢lenti a ¢lenek neziskové organizace

Clen/ka organizace bez zaméstnaneckého poméru s organizaci mlze fakturovat (viz
kapitola O Fakturace).

Pokud potrebujete nékoho na projekt externé zaméstnat, doporucujeme dohodu o
provedeni prace. Pokud jde o jednorazovou aktivitu (napfiklad vystoupeni umélkyné na
akci), doporuc¢ujeme smlouvu o dilo, viz kapitola 0 Smlouva o dilo.

POZOR! Pokud zaciname nékoho zaméstnavat na pracovni pomér nebo tfeba jen na
dohodu, stava se z nas zaméstnavatel a musime se zaregistrovat na financ¢nim GFadé.

Nejjednoduséi je zaregistrovat se jako platce dané z pFijmu fyzické osoby (FO) vybirané
srazkou i jako platce dané z pFijmu FO ze zavislé &innosti. Podrobnosti naptiklad zde.

DPP

Popis DPP:
e jeden &lovék miZe mit podepsanych vice DPP u vice zaméstnavateld, ale i vice DPP
u jednoho zaméstnavatele (rizové Prohlaseni o dani ovéem muize podepsat jen
u jednoho zaméstnavatele)
e je vzdy na max. 300 hodin za kalendarni rok (limit plati i pfi retézeni DPP u jednoho
zaméstnavatele)
e vhodné i pro studentky, dlchodce, pracujici na plny Uvazek, lidi na
materské/rodicovské dovolené
e hodinovd odména neni stanovena, ale musi byt vyssi nez statem urcend minimalni
hodinova mzda dle druhu prace, viz zakon ¢. 567/2006 Sb.)
POZOR!! od 1. 1. 2024 je vyraznéjsi zména v zakoniku prace, ktera upravuje i DPP ze
kterého napf. vyplyva v urcitych pripadech narok na dovolenou. Doporucujeme si projit
vSechny zmény.

e v samotné DPP musi byt uvedeno:

o nézev vasi organizace, sidlo organizace, ICO

o jméno zaméstnance nebo zaméstnankyné, trvalé bydlisté, datum narozeni
¢i rodné dislo
doba, na kterou se DPP uzavird (mize byt na 1 den i na 1 rok)
hodinova mzda
pokud vite predem, tak i poCet odpracovanych hodin a vysledna vyplacena
Castka (délitelna poctem hodin tak, aby vysla uvedena hodinova mzda)
frekvence proplaceni (mési¢né/cCtvrtletné)
pokud budete vyplacet bankovnim prevodem, nezapomente zaméstnance Ci
zaméstnankyni poprosit o Cislo Uc¢tu a uvedte jej v textu DPP

o pokud proplacite i cestovni naklady, uvedte to téz v DPP. Neni-li proplaceni
cestovnich ndhrad smluveno jiz v DPP, zaméstnanci nendlezi ndhrada za
jizdenky. To samé plati o stravném.


http://www.jakpodnikat.cz/povinnosti-zamestnavatele.php
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-567

Predseda Ci predsedkyné organizace a zaméstnani v ramci projektu

I predseda & predsedkyné organizace miZe byt zaméstnan/a na DPP v rdmci projektu,
pokud se naplné prace neprekryvaji (tedy Ze DPP bude na néco jiného, nez co obsahuje
funkce predsednictvi).

V prfipadé, kdy pouze predseda Ci predsedkyné spolku ma podpisové pravo, tedy by
,zaméstnal/a sebe", doporucujeme pFipojit kontrolni podpisy organu spolku (podpisy ¢lend
&i ¢lenek spolku na urdité dané ¢lenské schizi).

Zmeéna rozpoctu

M(Ze se stat, ze v prib&hu realizace vadeho projektu zjistite, Ze plvodni rozpolet ze
Zzadosti neodrazi realitu. Nékteré polozky mohou byt drazsi, nez jste Cekali, jiné naopak
levnéjsi nebo si je dokonce sezenete zdarma.

Kdy je tfeba zazadat o zménu rozpoctu:

o pokud celkova zména presahuje 10 % vaseho grantu
¢ pokud se jedna o nové polozky, které chcete pridat do rozpoctu

Napiste nam e-mail s pozadovanou zmeénou rozpoctu a vysveétlenim. Pokud zmény davaji
smysl a jsou zdlvodnény, schvalime je b&hem par dnd.

V ostatnich pripadech (celkovd zména je mensi nez 10 % vasSeho rozpoctu a nejde o
presuny mezi rlznymi kategoriemi rozpoctu) nemusite o zménu zadat ani nds o ni
informovat.

Zavérecna zprava a vyuctovani projektu

ZavéreCna zprava se odevzdava 14 dni po konci projektu, datum odevzdani mate
uvedeno ve smlouvé. Sklada se z Casti textové a financni.

Doklady nam nemusite zasilat, jen udélate jejich vycet v ramci zavérecné zpravy. Je ale
potfeba je mit k dispozici pro nahodnou kontrolu v rdmci auditu nebo pro finan¢ni kontrolu
vasi osoby ¢i organizace.

Nematerialové naklady / Nakup sluzeb

Faktury

Faktura sama o sobé& NENI dafiovym dokladem o zaplaceni, proto je potfeba mit navic
VZDY doklad o zaplaceni. (Pod pojmem faktura si miZeme predstavit jen jakousi vyzvu
k zaplaceni; teprve vypis z Uc¢tu nebo potvrzeni o zaplaceni je dokladem o skute¢ném
zaplaceni této vyzvy - faktury.)

e platba prevodem: uschovejte si vypis z U¢tu (stacdi printscreen) prijemce ci
prijemkyné grantu

o platba v hotovosti: uschovejte si vydajovy pokladni doklad (u organizace i
fyzické osoby), ktery vystavi prijemce Ci pfijemkyné grantu, nebo pfijmovy danovy



doklad, ktery vystavuje fakturujici osoba po obdrzeni penéz od pfijemce i
prijemkyné grantu

Vydajovy/pFijmovy pokladni blok zakoupite v papirnictvi.

- UNIVERZALNI

PRUMOVY - VYDAJOVY
POKLADNI DOKLAD

PRMOPROPESUNCHTIsKowis

Smlouvy o dilo

e Platba pfevodem: uschovejte si vypis z bankovniho Uc¢tu s vyznacenou platbou
e Platba v hotovosti: uschovejte si radné vyplnény vydajovy doklad

Najmy
Uschovejte si najemni smlouvu a vypis z Uc¢tu s vyznacenou platbou (pfi platbé fakturou
samoziejmé fakturu).

Energie
Uschovejte si fakturu a vypis z Uc¢tu s vyznacenou platbou.

Cestovné
Pokud jste fyzicka osoba, pro vase ucetnictvi si uchovejte doklad o zaplaceni (Uctenka).

Pokud jste neziskova organizace, mate vice moznosti, co dodat:

Pokud cestoval zaméstnanec ¢i zaméstnankyné organizace

o veiejnou/hromadnou dopravou: fadné vyplnény a podepsany cestovni pfikaz
(obé strany) + jizdenky

¢ sluzebnim autem: radné vyplnény a podepsany cestovni prikaz (obé strany)

¢ vlastnim autem: fadné vyplnény a podepsany cestovni pfikaz, kopie velkého
technického prikazu

e pronajatym autem (carsharing - napf. Autonapdl): fakturu + doklad o zaplaceni


https://www.autonapul.cz/

Pokud cestoval Clovék, jenz neni zaméstnanec organizace (napt. Clovék zaméstnany na
DPP, fakturujici lektor atd.),

e verejnou/hromadnou dopravou:
a) fakturu
b) skeny jizdenek + uzavrfenou pisemnou dohodu (napfiklad sken DPP, kde je
zminéno proplaceni cestovného) s osobnimi Udaji cestujiciho a prehled jizd
s informacemi o cesté: kdy, kam, ddvod, po&et km, kolik proplaceno +
podepsany vydajovy pokladni doklad na danou ¢astku

e vlastnim automobilem:

a) fakturu

b) sken uctenky z ndkupu pohonnych hmot (datum by se mélo shodovat s datem
jizdy) + uzavrenou pisemnou dohodu s osobnimi Udaji cestujici/ho (napfriklad
sken DPP, kde je zminéno proplaceni cestovného), SPZ a spotiebu automobilu
(kopie velkého technického priikazu) a prehled jizd s informacemi o cesté: kdy,
kam, dtvod, polet km, kolik proplaceno + podepsany vydajovy doklad na
danou ¢astku

e pronajatym autem (carsharing - napf. Autonapul): fakturu + doklad o zaplaceni
Materialové naklady

Pokladni Gctenky (staci bez razitka tak, jak je dostanete v obchodé).

Faktury:

o platba pfevodem: uschovejte si vypis z U¢tu prijemce ¢i prijemkyné grantu
s oznacenou transakci

o platba v hotovosti: uschoveijte si vydajovy pokladni doklad (u organizace i fyzické
osoby), ktery vystavi prijemce ¢i pfijemkyné grantu, nebo pfijmovy danovy doklad,
ktery vystavuje fakturujici osoba po obdrzeni penéz od pfijemce ¢i pfijemkyné
grantu

V pripadé nakupu bazarovych véci z druhé ruky od (napfiklad pres Bazos.cz, Sbazar.cz
atd.) je nutno dodat jedno z tohoto (a to i od fyzickych osob):

1. Kupni smlouva mezi vdmi a prodejcem ¢&i prodejkyni (vzorl najdete na internetu
vicero, namatkou tento)

2. Faktura vystavenda prodejcem cCi prodejkyni + vypis z vaseho Uctu o zauctované
platbé (k faktufe neni tfeba ICO a mlze ji vystavit i fyzicka osoba; pokud pljde o
prileZitostny pfijem, nepodléhd transakce dani ani dal$im odvodim)

V.

Doklad na jiné jméno nez jméno prijemce ¢Ci prijemkyné

Vsechny doklady musi byt vystaveny na jméno pfijemce ¢i prijemkyné grantu a
vsechny bankovni transakce musi probihat skrz Gcet pfrijemce ¢i prijemkyné
uvedeny ve smlouvé.

Pokud se stane, ze nékdo z vaseho spolku necha vystavit doklad na své jméno (napftiklad
je uveden/a jako odbératel/ka na fakture), je k dokladu potieba dolozit ¢estné prohlaseni
o tom, Ze dany doklad byl uzit na zaplaceni polozky projektu.


https://www.autonapul.cz/
http://www.smlouva-smlouvy.cz/smlouva-smlouvy-9/smlouvy-novy-obcansky-zakonik-511/smlouvy-koupe-a-darovani-520/smlouvy-kupni-smlouva-na-prodej-movite-veci-univerzalni-vzor-smlouvy-au0892132/
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