JAK SPLNIT POZADAVKY DAROVACI SMLOUVY?

Tento kratky ,manual® ma slouzit jako navod pro zpracovani zavéreéné
zpravy a kratké zavérec¢né zpravy, které jsou dokladem o realizaci samotné
podpofeného projektu ke zlepSeni stavu Zivotniho prostfedi hlavniho mésta
Prahy. Zaroven upozorni na nedostatky jednak v téchto zpravach, ale téz
v samotném vyuétovani. Je nasim i Vasim zajmem, aby zavérecna zprava plnila
v8echny nalezitosti a nebylo nutné ji zpétné doplhovat. Zaroven se tak predejde
moznym nepfijemnostem. A pravé proto jsme se rozhodli sepsat téchto par
fadkl, které Vam budou, jak doufame, napomocny pfi jejim zpracovani.

MAM vV RUCE SMLOUVU, CO BUDE TED?

Rada hlavniho mésta Prahy rozhodla o poskytnuti finanéniho pfispévku na Vas
projekt. Na zakladé tohoto rozhodnuti jste podepsali a obdrZeli darovaci smlouvu, pfi jejimz
podpisu jste se zavazali k plnéni podminek ve smlouvé uvedenych a Hlavni mésto Praha se
zavazalo do 60 dnu od podpisu této smlouvy prevést pridélenou ¢astku ur€enou na realizaci
projektu na Vas ucet.

Jste tedy povinni dolozit v pribéhu realizace dvé zpravy pribézné v terminu
uvedeném ve smlouvé. Po ukoncéeni projektu (nejpozdéji do 30 dnl od ukon&eni a
zaroven nejpozdéji v terminu uvedeném ve smlouvé) oéekavame zavérec¢nou zpravu o
pribéhu realizace spole¢né s pisemnym zavéreCnym finanénim vyuaétovanim za celou
dobu realizace projektu a kratkou zavéreénou zpravu pro umisténi na oficialni
internetové stranky Magistratu hlavniho mésta Prahy. V pfipadé, Ze zaSlete po ukonceni
projektu pozadované materialy pfed terminem odevzdani prabézné zpravy, pak neni
tato pribézna zprava jiz pozadovana.

V pfipadé, ze odevzdavate ve stejny termin pribézné nebo zavérecné zpravy z vice
projektl, zadame Vas, aby byla kazda zprava odevzdana ve zvlastni obalce. Timto bude
zaruceno, Ze budou vSechny odevzdané materidly v€as zaevidovany.

Doporu€ujeme pfed zahajenim realizace darovaci smlouvu znovu pfecist. Mnohé
pozadované informace ¢asto nelze po realizaci projektu zpétné doplnit (jako fotografie
z pribéhu realizace, pocty ucastnikl apod.). Tyto zmifované poZzadavky k obsahu
zavéreCné zpravy i zprav prubéznych jsou uvedeny v pfiloze €. 1 k darovaci smlouvé.




KDE NAJDU POTREBNE PODKLADY?

Veskere dostupne informace Ize nalézt na oficialnich strankach Magistratu
hlavhiho mésta Prahy pod zaloZkou Dotace a granty, odrazka Zivotni prostfedi a
energetika (http://magistrat.praha-mesto.cz/Dotace-a-granty/Zivotni-prostredi-a-energetika).

Stejné informace ziskate na portalu Hlavniho mésta Prahy ENVIS — Informaéni
servis o zivotnim prostfedi v Praze, zalozka Granty a dotace v ZP (http://envis.praha-
mesto.cz/(apfd0s4504q9e4b55f1igrs55)/default.aspx?clc=&1do=8574&sh=101376155), pfipadné na
portalu hlavniho mésta Prahy Praha.eu
(http://www.praha.eu/jnp/cz/home/dotace/dotace _a_granty/oblasti/zivotni_prostredi/index.html)  pod
zaloZkou Dotace.

Pokud byste méli daldi dotazy, na které na zminénych portdlech nenaleznete
odpovédi, informujte se u Ing. Saifrta (tel. 236 00 5826) nebo u Ing. Rysové (tel. 236 00
4264).

Co DO ZAVERECNE ZPRAVY?

Jak bylo zminéno vySe, je nutné dodrzet pozadavky v priloze ¢. 1 k darovaci
smlouvé. Tyto poZadavky jsou individualni pro kazdy projekt, proto zde nelze udélat
univerzalni vy€et nami pozadovaného.

Zavéretna zprava je dokladem o realizaci samotné podpofeného projektu ke
zlepSeni stavu Zivotniho prostfedi hlavniho mésta Prahy. Pokud je to mozné, dopliujte
zpravy fotografiemi (tisk 3 — 5 kus(, dale postaéi CD), ukazkami tisténych materiald,
tabulkami, grafy, vesSkerymi ohlasy na projekt, internetovymi odkazy apod. Zduraznéte
pfinosy projektu, naméty na dalSi projekty. Vase zavérecna zprava ma pro nas velkou
vypovidaci hodnotu. Je nejen zpravou o provedeni projektu, ale téz informaci o konkrétnich
aktivitach v oblasti ZP.

Z hlediska formalnosti by se ovSem mély shodovat v8echny zavérecné zpravy,
doporucujeme tedy uvadét:

" nazev projektu,

Ll Cislo darovaci smlouvy,

] organizaci, ktera grant obdrzela,
L] fesSitele.
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NiZE UVEDENE NEDOSTATKY JSOU ZASTUPCI TECH NEJCASTEJSICH V ZAVERECNYCH
ZPRAVACH. DOUFAME, ZE SE JE TEMITO RADKY PODARI MINIMALIZOVAT.

PRA[HA Velmi Castou chybou byva citace poskytovatele grantu. V pfiloze €. 1
LR darovaci smlouvy je uveden z vétSiny pfipadd nasledujici text (pro uziti na

i:: EA tiskové materialy, webové stranky, medialni prezentace atp.): ,, Tento projekt je

realizovan s finanénim piispénim Hlavniho mésta Prahy.“. OvSem velmi Casto
byva jako darce citovan Magistrat hlavniho mésta Prahy, nikoli Hlavni mésto Praha.
DalSi moznosti je vyuzit loga bez doprovodného textu.

Casto je v darovaci smlouvé dle prilohy é. 1 pozadovana fotodokumentace. Neni
nutné vSechny fotografie dokladat tisténé a tim snizovat jejich pocet, €i je vypustit upiné,
jelikoz nam posta€i 3 — 5 kusu reprezentativnich tisténych fotografii a zbytek je mozné
umistit na CD, kam zaroven pfilozite kratkou zavéreénou zpravu.

Stejné tak je Castym pozadavkem seznam spolupracujicich externistld ¢&i jinych
organizaci. Dokladejte, prosim, tyto seznamy. Obdobnym pfipadem jsou seznamy mist, kam
jsou distribuovany materialy. Jsou to velmi podstatné informace, proto je pozadujeme.

Dal$i ¢asto pozadovanou informaci jsou €iselné vystupy z projektu. Byvaji to pocty
ucastnénych osob, navstévnost internetovych stranek, mnozstvi distribuovaného materialu
apod. Na tento pozadavek je v dosti pfipadech reagovano velmi sporadicky &i vibec.

JAK MA VYPADAT KRATKA ZAVERECNA ZPRAVA?

Kratka zavérecna zprava bude vyvésena na portal Magistratu hlavniho mésta Prahy
(adresa viz. vy$e) pod zalozkou Dotace a granty, odrazka Zivotni prostfedi a energetika.
Kratké zavéreCné zpravy jsou postupné umistovany na portadl vzdy k pfislusnému
grantovému fizeni pod odkazem Zpravy o realizaci projektt.

Castym dotazem byva, jak si kratkou zavérednou zpravu vlastné predstavujeme.
Podle darovaci smlouvy by méla mit kratka zavére¢na zprava 1 - 10 stran. Vzhledem
k tomu, Ze se tato zprava umistuje na oficidlni portal, povazujeme ji za Vasi prezentaci a
nechavame tedy na Vas, jak bude vypadat a co obsahovat. Nicméné nabizime doporuceni,
co by bylo vhodné ve zpravé uvadét (vesmés shoda se zavére€nou zpravou).

Z hlediska formalnosti doporuéujeme uvadét:
= nazev projektu,
= Cislo darovaci smlouvy,
= organizaci, ktera grant obdrzela,
= TFeSitele.




.....

vysledky projektu a zpusob jeho fesSeni. Lze vyuzit formu graf, tabulek, fotografii i
samotného textu. Pokud budete mit pocit, Ze zavére€na zprava plni zaroven i funkci kratké
zavérecné zpravy, mlzete v elektronické podobé odevzdat ji s uvedenim tohoto faktu na
zvlastni list, ktery bude pfilozen u odevzdavanych materiald. Zprava by ovSem neméla
presahovat velikost 2 MB.

Je dllezité vyuzit tabulky Zavazny vzor finanéniho vyucétovani projektu
v pfiloze €. 2 k darovaci smlouvé a odevzdat tento formulafr se vdemi pfilohami finanéniho
vyuctovani projektu. Zavazny vzor naleznete pfipraveny pro pfimé vyuziti v pfisluSném
roce ve formatu MS-word a MS-excel na oficialnich strankach Magistratu hlavniho mésta
Prahy (adresa viz. vy$e) jako Zavazny vzor finan¢niho vyuctovani projektll z grantového
fizeni.

Casto nejsou dodany vsechny prilohy finanéniho vyudtovani projektu (dle
pFilohy €. 2 k darovaci smlouvé jsou to kopie v8ech pfislusnych ucetnich dokladu a vzor
vedeni penézniho deniku nebo vypisu z ucetniho software). Mezi uUcetni doklady
samoziejmé patfi i vypisy z uétu, na ktery Vam byla prevedena finanéni podpora,
ty velmi Casto chybi. Pokud tedy pfikladate fakturu hrazenou pfevodem, dolozZte vypis
z UCtu. Pokud jsou vydaje hrazeny pfimo z u¢tu (mzdy apod.), opét pfikladejte vypisy
z uctu.






