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1 Obecnhé informace

Tento finanéni manual jsme pro vas pFipravili jako praktickou pomUcku obsahujici pokyny
a doporuceni, kterd se tykaji se vyUétovani projektu, ucetnich dokladd, vypléceni osob
nebo napfiklad zmény rozpoctu projektu. Prosim, vezméte na védomi, Zze v nékterych
pripadech (napf. co se tyCe povinnosti odvést dan) se spravnost postupu odviji od vasi
individudIni situace. Pokud si ani po precteni manualu nebudete jisti, jak spravné
postupovat, s otdzkami tykajicimi se vyUétovani nebo zmény rozpoctu se mizete obracet
na nas (viz kapitola 5 Kontakty), v pfipadé otazek spadajicich do Ucetni nebo darové
problematiky doporucujeme, abyste se poradili se svym (cetnim/danovym poradcem.
Upozormfiujeme, ze za spravnost Gcetnictvi a vyuctovani projektu je vzdy odpovédny
pFijemce grantu.

Tento manudl kontrolujeme zpravidla 1x roéné&. Proto nelze vyloudit, e miZe obsahovat i
nékteré neaktualni Udaje (napr. odkazy na externi webové stranky).

Finan¢ni stranku projektu se snazime maximalné zjednodusSovat (zejména zavérecné
vyUétovani), kazdopadné je dlleZité mit ji v pofddku. Dvakrat roéné chodi do Nadace Via
nezavisly auditor a vydava stanovisko do nasi vyrocni zpravy, které slouzi jako potvrzeni
pro nase darce, ze jejich penize jdou tam, kam deklarujeme.

Pokud v manualu nenajdete odpovéd na svou otazku, nevahejte ndm dat védét a danou
véc doplnime.

1.1 Danéni grantu

Granty vyplacené na zakladé smlouvy o poskytnuti nadacniho prispévku jsou de facto
darem (bezuplatnym pfijmem) a jako takové jsou pfedmétem dané z pfijmu. Je nutné se
zaméFit na konkrétni zplsob zdanéni, resp. osvobozeni od dané. Nadacni prispévek
poskytnuty Nadaci Via je mozné od dané z pfijmu osvobodit na zakladé zakona &. 586/1992
Sb., o danich zpfijmd. V&em podpofenym doporuéujeme prokonzultovat svou situaci
svlastnim Gcetnim ¢i danovym poradcem.

1.2 Co se z grantu neproplaci

Alkohol, cigarety, cestovné realizatord projektu. (Doprava materidlu nebo napt. prispévek
na dopravu Ucinkujicich umélct patfi mezi uznatelné naklady, mély by viak byt uvedeny
na prislusné fakture — napf. nakup materidlu vcetné dopravy na misto, honoraf pro
ucinkujiciho umélce nebo lektora v¢. dopravy apod.)

Jinak se proplaci vse ze schvaleného rozpoctu vaseho grantu. Pokud ve vasem rozpoctu
potfebujete provést zmény, postupujte dle kapitoly 3 Zmeéna rozpoctu.

1.3 Jaké doklady uchovavat

Uchovavejte vsechny doklady, které se vazou k financim z grantu:

e Ucétenky z nakupd
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e faktury od dodavatell

e vydajové a prijmové pokladni doklady

e smlouvy (o dilo, najemni, ...)

e DPP, DPC, doklady o vyplaté mezd a povinnych odvod{

Zda je, nebo neni nutné nam skeny dokladti zaslat spolec¢né s vyuctovanim, zavisi
na pravidlech jednotlivych programi. Viz také kapitola 4 Zavérec¢na zprava a
vyuctovani projektu.

1.4 Nalezitosti dokladi

VSechny doklady musi byt vystaveny na jméno pFijemce grantu, tedy
neziskové/prispévkové organizace / obce / zastupce neformalni skupiny / fyzické osoby.
Nikoli tedy napfiklad na ¢lena organizace nebo ¢lena neformalni skupiny, ktery neni uveden
ve smlouveé jako pFijemce grantu.

Podobné platite-li néco z grantu kartou ¢i bankovnim pfevodem, vzdy se musi jednat o
bankovni Ucet pfijemce grantu uvedeny ve smlouvé (na ktery vam priSel grant). Lze
samoziejmé platit i hotové, v tom pfipadé je opét nutné schovat uctenku, pripadné
vydajovy Ci prijmovy pokladni doklad na danou c¢astku.

Data na dokladech (zaplaceni Uuctenky ¢&i vystaveni faktury) musi spadat do
realizacniho obdobi, které si volite sami jiz v prihlasce a najdete ho opét ve smlouvé.
Naklady vzniklé ¢i uhrazené pfed obdobim realizace nebo po ném neuznavame (musite je
zaplatit z jinych zdrojt neZ z grantu).

Pokud prece jen nastane situace, kdy vite, ze vam vzniknou naklady po datu skonceni
realizace, co nejdfive nas informujte a uzavieme spolu dodatek o prodlouzeni projektu,
ktery ptiloZzime k vasi smlouvé. Dodatek se vystavuje PREDEM, nikoli aZz po uplynuti doby
realizace. Tyka se to predevsim situaci, kdy se nenadale zméni vas harmonogram - napft.
bylo Spatné pocasi a presunuli jste planovanou akci na pozdéji.

1.5 Jak dlouho doklady uchovavat

Za Nadaci Via se projekt uzavird schvalenim (nikoli tedy pouze zaslanim) vasi zavérecné
zpravy. Poté zpravidla jiz zadné doklady nevyZzadujeme. OvSem ze zdkona o Ucetnictvi
(¢. 563/1991 Sb.) plyne, Ze ucetni jednotky jsou povinny uschovavat ucetni zaznamy pro
Ucely vedeni Ucetnictvi po dobu min. 5 let, viz § 31 a 32 uvedeného zakona. Plati pro
neziskové/prispévkové organizace, obce, neformalni skupiny i fyzické osoby.

1.6 Jak platit

Obecné je mozné platit:

a) hotoveé vybérem hotovosti z UCtu prijemce grantu (platba faktury, v obchodgé, ...).
b) bankovnim piFevodem z Uctu pfijemce grantu. Nikdy z jiného uctu!
c) kartou z Uctu prijemce. Nikdy z jiného uctu!
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1.7 Cizojazycné doklady

Pokud jsou va$e Ucetni doklady v cizim jazyce (vyjma slovenstiny), napiste k nazvim
polozek ¢eské nazvy (bud pfimo na sken dokladu, nebo do elektronické tabulky).

1.8 Doklady v cizi méné

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

1.9 Spolufinancovani

Spolufinancovani projektu = veskeré prostfedky mimo grant Nadace Via (tedy napfiklad
vlastni finance spolku, penize ziskané na benefi¢ni akci, firemni dar, materialni dar, grant
od jiné nadace atd.)

Na spolufinancovani se ptame, abychom znali redlny financ¢ni rozsah vaseho projektu
(grant od Nadace Via mlze byt pouhou ¢asti vétsiho celku). Uvedeni spolufinancovani je
ovéem zaloZeno na dlvéie, doklady od né&j v ramci vyGétovani nevyzadujeme.

1.10 Nakup zbozi/sluzeb v hodnoté nad 40 000 K¢ od
1 dodavatele

Jak je uvedeno ve smlouvé, v pripadé, Ze nakupujete od jednoho dodavatele
sluzby/vybaveni v souhrnné cené prevysujici 40 000 K¢, musite si pred timto nakupem
nechat predlozit nabidky nejméné od 3 dodavatelti. (Nezalezi na tom, jestli celou tuto
&astku budete hradit z grantu, nebo z&asti i z jinych zdrojd.)

Kopie nabidek od dodavatell ptiloZite k zédv&reénému vyGcétovani (kopie e-maill s vasdi
poptavkou a jejich nabidkou, tak aby z konverzace bylo jasné, ¢eho se nabidka tyka, popf.
printscreeny ze 3 e-shopt apod.). Poptavka bez odpovédi (naptiklad oslovite dodavatele a
on se Vam neozve zpét) se do toho nezahrnuje.

Vyjimkou je, pokud jste konkrétniho dodavatele uvedli do zadosti o grant, jeho vybér jste
odlvodnili a hodnotici komise tento vybér schvélila - v takovém pfipadé nemusite
k vyuctovani prikladat zminéné 3 nabidky.
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2 Zameéstnavani/vyplaceni lidi

2.1 Neformalni skupina

2.1.1 Osobni naklady c¢lenli neformalni skupiny

Osobni naklady v ramci vasi neformalni skupiny (odména za praci na projektu, naklady
na telefonovani apod.) spadaji do kategorie Jiné naklady (viz III. kategorie rozpoctu
projektu) a v rdmci vyuctovani od nich nebudeme pozadovat doklady. Pro vase Ucetnictvi
doporucujeme zaevidovat formou vydajového pokladniho dokladu (viz kapitola 4.1.2
Faktury).

Pokud jde o dal&i lidi mimo vas$ tym, jako neformalni skupina nemuZete nikoho zaméstnat
(ani na DPP). Zbyvaji vdm dvé moznosti:

2.1.2 Fakturace sluzby

V pripadé externiho lektora/femeslinika/... vdm on vystavi danovy doklad (fakturu).
V rozpoctu tato polozka spada do sekce Nematerialové naklady / nakup sluzeb.

Clovék vdm muize vystavit fakturu, i kdyZ nema zivnost. Fakturou se vyjadfuje pozadavek
vUdi druhému, aby zaplatil za specifikovany Ukon, zboZi atd. urcitou ¢astku. Jedna se pouze
o doklad o provedeni sluzby. PFilezitostny pfijem do 50 000 K¢ ro¢né navic osoba
vystavujici fakturu nemusi danit. Pfipadna povinnost zaplatit dan je na strané fakturujici

.....

(opakujici se) ¢innost, bude tato osoba potfebovat zivnostensky list.

2.1.3 Smlouva o dilo
Lze uzavfit mezi kymkoli (i dvéma sousedy). Hodi se pro pfipad:

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

Nazev smlouvy neni rozhodujici, smlouva byva nazvana nap¥. o hudebnim vystoupeni, o
uméleckém vykonu apod. Doporucujeme, aby méla nasledujici nalezitosti:

e Uclastnici smlouvy (objednatel - vy a zhotovitel - umélec, femeslnik, ...)

e predmét smlouvy (pfesna specifikace objednaného dila/vykonu)

e konelna cena za dilo/vykon bez moZnosti dodate¢nych nakladl atd.

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

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

e smluvni pokuty a sankce za nedodrzeni pfredem dohodnutych pravidel

e moznost odstoupeni od smlouvy za poruseni ¢i nedodrzeni smluvnich pravidel
e odpovédnost za vady pfi predani dila v¢. zaru¢ni doby na dilo
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2.2 Neziskova/prispévkova organizace / obec

2.2.1 Osobni naklady c¢lentli neziskové organizace

Osobni naklady zamé&stnancl organizace ¢&i obce (plat/mzda za préaci na projektu) mohou
byt vyplaceny na zakladé pracovni smlouvy ¢i dohody, polozka spada do III. kategorie
rozpoctu ,,Osobni naklady".

Clen neziskové organizace, ktery neni zaméstnancem této organizace, mize fakturovat
(viz kapitola 2.1.2 Fakturace sluzby).

Pokud potfebujete na projekt nékoho externé zaméstnat, doporucujeme dohodu o
provedeni prace. Povinné ndlezitosti DPP najdete v zakoniku prace - viz zakon ¢C.
262/2006 Sb. Pokud jde o jednorazovou aktivitu (napfiklad vystoupeni umélce na akci),
doporucujeme smlouvu o dilo, viz kapitola 2.1.3 Smlouva o dilo.

POZOR! Pokud zacinate zaméstnavat zaméstnance na pracovni pomér nebo tieba jen na
dohodu, stdva se z nas zaméstnavatel a musite splnit celou fadu povinnosti - viz napfr.
https://www.jake-james.cz/blog/prvni-zamestnanec-jak-se-stat-zamestnavatelem.

3 Zmeéna rozpoctu

MZe se stat, e v prib&hu realizace vaseho projektu zjistite, e schvaleny rozpoclet
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:

e pokud celkovd zména presahuje 10 % vaseho grantu nebo 5 000 K¢ NEBO

e pokud se jednda o presuny mezi riznymi kategoriemi rozpoctu (napriklad
chcete navysit materialové naklady a snizit sluzby; kategorie jsou tfi: I. Materialové
naklady, II. Nemateridlové naklady / ndkup sluzeb, III. Osobni naklady / Jiné
naklady) NEBO

e pokud se jedna o nové polozky, které chcete pridat do rozpoctu.

Chcete-li pozddat o zménu rozpoctu, ucinte tak prosim co nejdrive, jakmile si
pozadovanou podobu rozpoctu ujasnite. Dle podminek Vaseho programu pozadejte o
zménu rozpoCtu e-mailem, nebo vyplite excelovy formulaf, ktery najdete na webové
strance pro podporfené pod odkazem ,Zména rozpoctu". (Instrukce k vyplnéni najdete
v samotném formuldfi; nezapomerite vyplnit posledni kolonku ,Od{vodnéni véech zmén
v rozpoctu grantu®.) Vyplnénou tabulku nam zaslete e-mailem. Pokud zmény davaji smysl
a jsou zddvodnény, schvalime je b&hem par dnd.

Pokud se jednd o mensi nez vyse uvedené zmény, nebo se zmény tykaji jen
spolufinancovani, nemusite nas predem Zadat o jejich schvaleni. Uvedte je az do
zavérecného vyuctovani.
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4 Zavérecna zprava a vyuctovani projektu

ZaveéreCna zprava vcetné vyuctovani se odevzdava do 14 dni po konci projektu, datum
odevzdani mate uvedeno ve smlouvé. Vypliuje se do formulare zvefejnéného na webové
strance pro podporené.

Zda je, nebo neni nutné nam spolecné s vyuctovanim zaslat i skeny dokladd od
nakladti hrazenych z grantu, zavisi na pravidlech jednotlivych programf.
N&sledujici pokyny plati pro ptipad, Ze ndm skeny dokladt mate dodat.

Prosime, nezasilejte nic fyzicky postou. Doklady pfijimame pouze v elektronické
podobé (notaFsky neovérené, ¢itelné, neprekryvajici se skeny dokladd, z nichZ je patrné,
na co byly prostfedky vyuzity).

Prikladejte pouze doklady, které se vztahuji k ¢erpani grantu poskytnutého Nadaci Via.
Neni nutné prikladat kopie dokladt od spolufinancovani projektu (tedy od financi z jinych
zdrojl, neZ je nadaéni prispévek), i tyto doklady vdak musi vdak byt ze zakona
archivovany, viz kapitola 1.5 Jak dlouho doklady uchovavat. Pokud do vyuctovani
uplatnite pouze ¢ast nakladu, viditelné to na doklad vyznacte (napfiklad: ,z celkové Castky
bylo xxx K¢ hrazeno z grantu, zbytek spolufinancovanim™).

Véechny doklady musi byt odislované, ¢&isla dokladd musi byt uvedend ve
formulaFi vyadtovani tak, aby celé vyuctovani bylo prehledné (nazvy dokladl tedy
mohou byt 1, 2, 3 atd., netfeba je popisovat redlnymi &isly z hlaviéky dokladd, jako je
napf. CZ2025003558).

4.1 Materialové a nematerialové naklady, nakup sluzeb

4.1.1 Pokladni uctenky

Stadi bez razitka tak, jak je dostanete v obchodé.

4.1.2 Faktury

Faktura sama o sobé& obvykle NENI dariovym dokladem o zaplaceni, proto je potfeba navic
dodat doklad o zaplaceni. (Pod pojmem faktura si miZzeme predstavit jen jakousi vyzvu
k zaplaceni; teprve potvrzeni z internetového bankovnictvi, vypis z U¢tu s oznacenou
transakci nebo v pripadé hotovostni platby pokladni doklad je dokladem o skute¢ném
zaplaceni této vyzvy - faktury; ptipadn& mize byt dokladem o zaplaceni také potvrzeni o
Uhradé primo na fakture.)

Dodejte tedy samotnou fakturu a dale:

e pFi platbé prevodem: dodejte potvrzeni o dané transakci z internetového
bankovnictvi nebo vypis z GUc¢tu s oznacenou transakci (na potvrzeni/vypisu musi
byt obsazeno datum transakce, Castka, Cislo Uctu, ze kterého je Castka prevadéna,
a Cislo uctu prijemce),

e pFi platbé v hotovosti: dodejte fadné vyplnény vydajovy pokladni doklad, ktery
vystavi pfijemce grantu, nebo pfijmovy pokladni doklad, ktery vystavuje fakturujici

7

NADACE VIA



osoba po obdrzeni penéz od pfijemce grantu. Na pokladnim dokladu musi byt
podpisy obou stran.

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

1. kupni smlouva mezi Vami a prodejcem (vzord najdete na internetu vicero) a doklad
o Uhradé (potvrzeni o transakci z internetového bankovnictvi nebo vypis z Uctu
s oznacenou transakci, nebo vydajovy pokladni doklad s podpisy obou smluvnich
stran), nebo

2. faktura vystavend prodejcem a doklad o Udhradé (potvrzeni o transakci
z internetového bankovnictvi nebo vypis z U¢tu s oznacenou transakci, nebo rfadné
vyplnény vydajovy pokladni doklad s podpisy obou stran).

Vydajovy/pfijmovy pokladni blok zakoupite v papirnictvi.

B UNIVERZALNI
1 PRUMOVY - VYDAJOVY
POKLADNI DOKLAD

PR aPROPEI A TisK o

o

4.1.3 Smlouvy o dilo

Dodejte ndm samotnou smlouvu o dilo a dale (podobné jako v kapitole 4.1.2 Faktury):

e prFi platbé prevodem: dodejte potvrzeni o dané transakci z internetového
bankovnictvi nebo vypis z Uctu s oznacenou transakci,

o priplatbé v hotovosti: dodejte fadné vyplnény vydajovy nebo pfijmovy pokladni
doklad s podpisy obou smluvnich stran.

4.1.4 Najmy

Dodejte najemni smlouvu a potvrzeni o transakci z internetového bankovnictvi nebo vypis
z Uctu s oznacenou transakci (pfi platbé na zakladé faktury také fakturu).

4.1.5 Energie

Dodejte fakturu a potvrzeni o transakci z internetového bankovnictvi nebo vypis z Uctu
s oznacenou transakci.
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4.2 Osobni naklady / jiné naklady

~0Osobni naklady" se vas tykaji pouze, pokud jste neziskova/prispévkova organizace nebo
obec; ,jiné naklady" pouze, pokud jste neformadlni skupina. Vice informaci o
zameéstnavani/vyplaceni lidi viz kapitola 2 Zaméstnavani/vyplaceni lidi.

s v 7

Pod osobni/jiné naklady nespada zadna fakturace. Faktury spadaji do II. kategorie
rozpoctu (Nemateridlové naklady / sluzby).

4.2.1 Osobni naklady

Jednotlivé naklady dokladejte prosim nasledujicim zplsobem (nepoZadujeme dokladéni u
neformalnich skupin!):

Pracovni smlouvy:

e dolozte mzdové listy / vyplatni pasky (osobni GUdaje mohou byt zacernény, musi
zUstat jméno + obdobi). Nezapomerite doloZit i thradu povinnych odvodd statu (SP,
ZP a dan) - nejlépe potvrzenimi o transakcich z internetového bankovnictvi nebo
vypisy z Uctu s oznacenymi transakcemi.

Dohody o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace:

e dolozte uzavrenou dohodu;

e v pripadé, Ze byla odména vyplacena v hotovosti, prilozte také vyplnény vydajovy
pokladni doklad s podpisy obou stran;

e v pripadé, Ze byla odména vyplacena prevodem na Ucet, prilozte také potvrzeni o
transakci z internetového bankovnictvi nebo vypis z U¢tu s oznacenou transakci;

e opét potifebujeme i doklad o Uhradé povinnych odvodl (tam, kde povinnost vznika)
- nejlépe potvrzeni o transakcich z internetového bankovnictvi nebo vypisy z uctu
s oznaCenymi transakcemi.

4.2.2 Jiné naklady

Od ,jinych nakladi" (&mz jsou mysleny ,osobni ndklady" v rdmci vasi neformalni skupiny
- odména za praci na projektu apod.) nepozZzadujeme Ucetni doklady. Pro vase Ucetnictvi
doporucujeme tyto naklady zaevidovat formou vydajového pokladniho dokladu (viz
kapitola 4.1.2 Faktury).

BlizSi informace ohledné vyplaceni lidi v rémci neformdlni skupiny viz kapitola 2.1
Neformalni skupina.

4.3 Doklad na jiné jméno nez jméno prijemce

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

Pokud se stane, Ze nékdo z vaseho spolku / neformalni skupiny necha omylem vystavit
doklad na své jméno (napfiklad je uveden jako odbératel na faktufe), je k dokladu potreba
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dolozit ¢estné prohlaseni platce o tom, ze dany doklad byl uzit na zaplaceni polozky
projektu.

4.4 Vraceni grantu nebo jeho casti

V pripadé, Zze se vam nepodarilo vycCerpat cely grant, vyckejte na nasi zpravu, ze je vase
vyuctovani z naseho hlediska v poradku, a ihned poté vratte nevycerpanou ¢ast grantu
(pfesné na K¢&) zpét na nas Gcet podle pokynd uvedenych ve smlouvé o poskytnuti
nadacniho prispévku.

Pokud jste od nas obdrzeli grant, ale z n&jakého dlvodu nemUzete projekt zrealizovat, co
nejdrive nas kontaktujte a domluvime se na vraceni celého grantu zpét na nas ucet.
V takovém pripadé Vam také posleme k podpisu protokol o odstoupeni od smlouvy o
poskytnuti nadacniho prispévku.

Vyjimeéné se mize stat, ze pfi kontrole shleddme realizaci projektu nebo vyuctovani
nedostatecné a grant nebo jeho Cast je nutné vratit.

OEO
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5 Kontakty

Pokud se s nami potrebujete poradit ohledné Cerpani grantu nebo zavérecného vyuctovani,
miZete vyuZit nize uvedené kontakty - v zavislosti na tom, ze kterého programu jste byli
podpoteni. Radi vdm pomuZeme.

e Misto, kde zijeme: mistokdezijeme@nadacevia.cz

o Dokazeme vic: info@dokazemevic.cz

¢ Milion pro ..., UZ to roste, uz to klic¢i (Fond Kaufland): kaufland@nadacevia.cz

¢ Nebojme se komunalni politiky: nkp@nadacevia.cz

e Silnéjsi hybatelé, Komunitni akademie, Ucitelé: vzdelavani@nadacevia.cz

¢ Fond pro udrzitelny Zivot: proudrzitelnyzivot@nadacevia.cz

WWwWw.nadacevia.cz

Z dlvodu Uspornosti a Citelnosti textu jsme si dovolili pouzit muzskou formu, ale myslime
tim zastupkyné i zastupce obou pohlavi.
Verze: listopad 2025
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