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Uvod

Tento manudl vdm ma pomoci sestavit rozpoCet vaSich aktivit, naplanovat vydaje a odpovédét na otazky
spojené s finan€ni strankou vaSeho projektu. Pokud ale odpovéd na svlj dotaz nenajdete, obrat'te se na
nas: j.janowska@icpraha.com. Dodate¢né bude pro realizdtor(k)y vybranych napadU uspofadéan informacni

seminaf, kde zodpovime vaSe dotazy.

1. NA CO JE MOZNE MIKROGRANT UTRATIT? (zptsobilé vydaje)

Lze hradit pouze naklady uvedené v komisi schvaleném rozpoCtu aktivit, ktery bude pFilohou k vasi
smlouvé.

PFiklady:

- pronajem prostoru,

- hudebni a tane€ni vystoupeni, workshopy apod.,

- koordinace projektu,

- ceny pro vyherce soutézi,

- lektorné (odména za lektorovani),

- obCerstveni pro uCastniky a uCastnice,

- material na akci, vytvarné potieby,

- ndklady na propagaci (tisk a pfiprava letidku, grafické prace apod.)
- fotografické prace,

- preklady,

- jizdenky na hromadnou dopravu souvisejici s realizaci projektu (napf. vylet s détmi do ZOO)
apod.

Prostfedky z mikrograntu ICP musi byt vyuZity na samostatnou, specifickou aktivitu.

Priklad: organizujete nékolikadenni pfiméstsky tdbor, jehoZz celkovy rozpoCet pfevySuje maximdlni vySi
mikrograntu. Mdte nebo budete mit zajiSténé vicezdrojové financovdni. Z prostfedkii mikrograntu uhradite
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vylet do ZOO.

2. CO NENI MOZNE HRADIT

- pohonné hmoty a listky na hromadnou dopravu, které nesouvisi s realizaci projektu,
- alkohol, cigarety, cesty do zahraniCi, pokuty, penale, poplatky, splatky a dal§i naklady evidentné
nesouvisejici s projektem.

Bez schvaleni ICP nelze hradit naklady, které nebudou uvedeny v rozpo&tu projektu.

4,JAK NA ROZPOCET

Soucasti pfihlasky bude plan rozpoCtu (vzor zde).

Do rozpoCtu uvedte planované vydaje / naklady vaSeho projektu.

Udélat dobry rozpocet se vyplati. Proto si najdéte €as a dobie rozmyslete, co vSechno k realizaci vaSeho
projektu potiebujete — prispéje to k jeho UspéSné realizaci a bezproblémovému financovani. Do rozpoCtu
neuvadéjte naklady, které jsou vySe specifikovany jako takové, které nelze hradit (viz bod €.2). Uvedené ve
vzoru rozpocCtu pfiklady polozZek jsou opravdu jen pfiklady toho, co odhadujeme, Ze by mohlo byt pro
projekty potfebné. Pokud potfebujete néco jiného, uvedte to.

Do sloupce ,Nazev polozky“ uvedte jednotlivé druhy planovanych vydajl / nakladd podobné, jako jsou

uvedeny v pfikladech. Napf. ,,hudebni vystoupeni”. Pokud potfebujete rozliSit (napf. i cenové) stejny

druh vydaju / nakladl pro vice aktivit, rozepiSte je do vice fadkd, napf. ,,hudebni vystoupeni — odpoledni

Cast programu®, ,,hudebni vystoupeni — veCerni Cast programu”.

Do sloupce ,,Cena” uvedte pfedpokladanou cenu - vydaje / nakladu pro jednotlivé poloZky. SnaZte se

uvadeét Castky, které se budou co nejvice blizi realité. (TIP: zeptejte se potencidlniho Ginkujiciho nebo

udélejte prlzkum na internetu).

Do sloupce ,Komentai“ stru¢né popiSte, co konkrétné v ramci dané poloZky budete

pofizovat, pfip. uvedte jednoduchy vypoCet, jak jste dospéli k uvedené cené (napf. hodinova sazba
x poCet hodin apod.)

POZOR: Osobni naklady na koordinaci projektu nesmi prekroCit 20% rozpocCtu projektu.

Pokud bude vas projekt vybran, rozpo€et bude pfilohou €. 1 smlouvy.

5. NA KOHO MAJI BYT VYSTAVENE DOKLADY

Doklady musi byt vystaveny na vaSe jméno (u zastupcll neformalnich skupin) nebo nazev organizace (spolu
s dal$imi identifikaénimi ddaji jako je adresa, resp. sidlo, IC, pFip. DIC apod.). Nemohou byt vystaveny
napf. na jméno €lena/Clenky neformalni skupiny, ktery neni ve smlouvé uvedeny jako jeji zastupce. Na
jméno nebo nazev organizace pochopitelné nemohou byt vystaveny uCtenky z EET nebo paragony.

V pfipadé platby v hotovosti k nim musi byt vystaven vydajovy doklad.

Data na dokladech (zaplaceni uétenky Ci vystaveni faktury, uzavieni smlouvy o dilo) musi spadat
do realizaCniho obdobi projektu, tj. do obdobi po podepséani smlouvy a pfed skonCenim vaSeho projektu.
Vydaje/ndaklady vzniklé pfed nebo po realizaGnim obdobi nemUzZeme schvilit.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LODqpxrU-KH3HyhfI9SFEUaxpaZLpbA0/edit?usp=share_link&ouid=105503002545220934904&rtpof=true&sd=true

6. JAK PLATIT

- hotové
- bankovnim pfevodem
- bankovni kartou

A to pouze prostfedky z uCtu pfijemce grantu.

7.CO JE POTREBA VEDET O SMLOUVACH, FAKTURACI A DANICH

Mate tfi moZnosti, jak vzniklé naklady propldcet. Zavisi to na tom, zda chcete proplatit lidi z vaSeho tymu,

nebo externi dodavatele.

Mefarmalnl

skupina

Situace

Zaplatit osobni naklady
clensk a élend tymu
(odména za praci na
projekiu)

Zaplatit za sluzbu
nékomu externimu
(dodavateli, napf.
lektor*ka)

I

Zaplatit za sluzbu
nékomu extemimu
(napf. zaplatit
objednané dilofvykon)

PoloZka v
rozpoctu -
priklady

Typ
dokladu

Koordinace projektu

Lektorné za kurz

platby (bezhotovostni
platby, bankovnim
prevodem)

CJ
Vydajovy pokladni doklad Faktura
{(hotovostni platby) nebo (fakturace
Potvrzeni o provedeni sluzby)*

VZOR vydajového pokladniho dokladu (zakoupite v papirnictvi).

Tvaorba ilustraci pro
knizku

Smlouva o
dile™




Vydajovy pokladni doklad c: zedne 00......
Firma:
Cena bez DPH
+ % DPH
DIC: Celkem Ké |
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‘ Slovy
E Vyplacenokomu
....... DIC:
Uel platby
Vydal: Pfijal:

* Faktury mohou vystavovat nejen organizace, spolky, Zivnostnici, ale i lidé bez Zivnostenského
opravnéni. Fakturou se vyjadfuje poZadavek vici druhému, aby zaplatil za specifikovany Ukon, zboZi atd.
urCitou Céstku. Jedna se pouze o doklad o provedeni sluzby. Bez Zivnostenského opravnéni je to mozné,
kdyz se jedna

o jednorazovou, neopakujici se Cinnost. Takovy pfijem do 30 000 KC roCné se povaZuje za prileZitostny
pfijem a nemusi se danit.

V pfipadé, Ze se jedna o opakujici se €innost, je potieba Zivnostenské opravneéni.
Pfipadnou povinnost zaplatit dafi (nad ramec pfileZitostného pfijmu) ma fakturujici osoba, at’ uz ma Zivnost,
nebo nikoli.

** Pro zajiSténi aktivit v rdmci projektu (napf. hudebniho &i taneCniho vystoupeni, workshopu apod.)
mUZete uzavfit smlouvu o dilo.

Lze ji uzavfit mezi kymkoli (mohou ji uzavfit dvé fyzické osoby). Hodi se pro jednorazové aktivity. Nazev
smlouvy neni rozhodujici, mUZe to byt napf. smlouva o hudebnim vystoupeni, o uméleckém vykonu apod.

Dulezité je, aby smlouva méla tyto naleZitosti:
- ucastniky smlouvy (objednatel-Vy a zhotovitel- napf. umélec...)
- pfedmét smlouvy (pfesnou specifikaci objednaného dila/vykonu)
- kone&nou cenu za dilo/vykon bez moZnosti dodateénych nakladl a platebni podminky
- zavazné terminy (misto a délka vystoupeni, datum dodani dila)
- ujednani pro pfipad nepfedvidanych okolnosti (zruSeni akce, nemoc)
- smluvni pokuty a sankce za nedodrzeni pfedem dohodnutych pravidel
- moznost odstoupeni od smlouvy za poruSeni €i nedodrzeni smluvnich pravidel
- odpovédnost za vady pfi pfedani dila
Vzor smlouvy o dilo snadno najdete na internetu.

U smlouvy o dilo si kazdy m0zZe ro¢né pfivydélat az 30 000 K&, neplati se z toho socidlni ani zdravotni
pojiSténi a nevznika tu ani povinnost poddavat dafiové pfiznani, pokud se jedna o jednorazovou, neopakujici
se €innost, jak jsme jiZ zminili.



8. CO KDYZ JE POTREBA ZMENA ROZPOCTU

MUZe se stat, Ze v prlbé&hu realizace vaSeho projektu zjistite, Ze vaSe redlné vydaje / ndklady jsou vice
nebo méné odli§né nez byly planované v plvodnim rozpo&tu. Néco muze byt drazsi, neZ jste ekali, néco
naopak levnéjSi nebo dokonce mate mozZnost si néco zajistit zdarma. MUzZete proto ménit rozpoCet tim,
Ze budete pfesouvat finance mezi jednotlivymi poloZkami.

Zména polozky rozpoCtu nesmi prekroCit 20% celkovych nakladt.

Pokud by zména tuto ¢astku presahovala, nebo pokud by se jednalo o nové polozky, které chcete

pridat do rozpoc€tu, je nutné zazadat pisemné (e-mailem) o zménu rozpoCtu a odlivodnit ji.

Ke zmé&né muze dojit aZ po schvéleni ze strany ICP.

Priklad: v plvodnim rozpoCtu mdte 1000 K¢ na 10 vstupenek do ZOO. Mezitim se cena vstupenek navyS$ila,
nebo skupinovd sleva, se kterou jste poCitali/y jiZ neplati. Nyni stoji jedna vstupenka 150 K¢. Proto nové
potiebujete na pokryti tohoto vydaje 1500 KC. Pokud jste Zddali/y o mikrogrant ve vyS$i 25 000 K¢, 20 %
celkového rozpoCtu Cini 5000 KE. Suma zmén je 500 K¢ (1500 K& - 1000 K¢& v plvodnim rozpoCtu). Proto
neni potfeba ndm tuto zménu hldsit. Jediné, co musite udélat, je ,,ubrat” 500 K¢ z jiné poloZky v rozpocCtu,
napf. z obCerstveni.

Pokud v prlibéhu projektu zjistite, Ze nevyCerpate finanéni prostfedky, které jste v rdmci mikrograntu
ziskali, neprodlené kontaktujte koordinatorku vyzvy Justynu Janowskou (j.janowska@icpraha.com). Zkusime
najit feSeni, aby nemuselo dojit k ruSeni podpory a vraceni prostfedkl. Napf. domluvime se, Ze do
harmonogramu pfidate novou aktivitu.

9.JAK NA VYUCTOVANI PO SKONCENI PROJEKTU

Vyuctovani (formulaf je zde) bude potfeba odevzdat spolu s kratkou zpravou (zavére€na zprava) o realizaci
vaSeho projektu do 15 pracovnich dnli po jeho skoncCeni.

Priklad: za prostfedky z mikrograntu organizujete letni pfiméstsky tdbor, ktery kon¢i 20. 8. 2023. Od tohoto
data mdte 15 pracovnich dnti na doddni zévéreéné zprdvy a tabulky s vyuctovdnim.

Vyuc&tovani bude potieba odevzdat v elektronické podobé&. Neni potfeba nic zasilat poStou.
Tabulka formulafe vyuc€tovani je stejna jako rozpocCet. Instrukce, jak ji vyplnit, jsou uvedeny pfimo
ve formulafi.

1. V prvnim sloupci ,Nazev polozky” uvedte vSechny poloZky ze schvéleného rozpoCtu pfiloZeného
ke smlouvé (pUvodniho nebo se schvalenymi zménami) a to ve stejné struktufe - polozky
aktualizujte podle souasné situace.

2. Ve Ctvrtém sloupci ,Redlné vydaje / naklady” uvedte Castky, které jsou uvedeny na dokladech
a vztahuji se k realizaci projektu.

Posledni sloupec ve formulafi vyuctovani ,,Schvaleno” vyplnime my v ICP.
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