POSTUP PRI FINANCNIM VYPORADANI
DOTACE/PRISPEVKU

Jaké ukony je nutno provést:

vSechny originaly dokladi, vztahujici se k dané dotaci/prispévku, tj. faktury,
paragony, smlouvy, dohody, jizdenky, PPD, vstupenky apod., oznadit
wFinancovano zrozpoctu SMO“ + pripsat evidenc¢ni ¢islo smlouvy
(xxxx/2020/SaS) u dotaci, p¥ipadné kéd z2adosti (20/xxxx)
u prispévkit + vyse castky, ktera byla zdotace pouZita—
neoznacovat na zadni strané!

Takto oznacené originaly dokladu ofotit a fotokopie piedlozit
k finan¢nimu vyporadani!

je nutno dohlédnout, aby zejména paragony byly citelné a dplné (vcetné
razitka prodejce a data prodeje) a aby bylo z paragonii zfejmé, jaké zbozi bylo
zakoupeno.

Vsechny predkladané doklady (mimo paragonti apod.) musi byt vystaveny
na prijemce dotace/prispévku, jehoz nazev je uveden v zihlavi smlouvy
u dotaci, u prispévku v adrese sdéleni.

Je nutno dolozit vyplnénou tabulku ,,FINANCNI VYPORADANI¥, kterou je

mozno ,stadhnout* v programu Excel na webovych strankach (www.ostrava.cz).

Dale je nutno dolozit:

fotokopie dokladi, tj. faktur, paragont, dodacich listli, objednavek, smluv
apod.,

k fotokopiim faktur dolozit fotokopie vypisii z aétu, kdy byla dana faktura
uhrazena; v pripadé, Ze se jednalo o thradu faktury v hotovosti, pak dolozit
fotokopii vydajového pokladniho dokladu,

k fotokopiim paragonti nutno dolozit fotokopie vydajovych pokladnich
dokladu,

cizojazy¢éné faktury nebo doklady musi byt dolozeny prostym prekladem
do ceského jazyka,

vpripadé twhrady mezinarodniho jazykového certifikatu pedagogickych
pracovnikil nutno dolozit fotokopii ziskaného certifikatu dosazené jazykové
trovné pedagoga (MS max. B1, ZS a SS max. C1),

v pripadé thrady kurzu zamétreného na zvySeni kompetenci pro vyuku ciziho
jazyka (kurzy didaktiky a metodiky) musi byt doloZena fotokopie ziskaného
certifikatu,

v pripadé thrady poplatku za mezinarodné uznavané jazykové zkousky zaku
nutno dolozit fotokopii ziskaného certifikatu dosazené jazykové irovné zaka,

v pripadé vedeni podvojného tcetnictvi dolozit vypis z Gcetni evidence.

K vyii¢tovani mezd je nutno navic dale dolozit:

fotokopii pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace, pracovni ¢innosti,
pripadné mzdovy vymér, pokud neni mzda sjednana ve smlouve,
fotokopii dosaZzené jazykové tirovné kompetentnich uéiteld (MS min. B1, ZS
min. B2, SS min. C1 Spoleéného evropského referenéniho ramce),
vykaz oducenych/odpracovanych hodin = evidence dochazky o vykazanych



oducenych/odpracovanych hodinach,

- fotokopii vyplatniho listku za prislusné obdobi,

- doklad o zaplaceni zakonnych odvodu (v pripadé hromadného zaplaceni
zakonnych odvod za vice osob, Cestné prohlaseni, Ze v celkové castce
je zahrnut odvod za Vami vytc¢tovanou osobu a v jaké vysi),

- doklad o vyplaceni mezd pracovnikiim na tcet nebo hotové (fotokopie vypisu
bézného uctu, vydajového pokladniho dokladu),

- vypis zucetniho deniku - zauctovani mzdovych nakladt s analytickym
rozliSenim.

Vsechny dolozené 1ucetni doklady se mohou vztahovat pouze
k vymezenému ucelu pouziti dotace/prispévku tak, jak je uvedeno
ve smlouvé/sdéleni.
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Je nutné dodrzet termin financ¢niho vyporadani!

K finan¢nimu vyporadani je nezbytné dolozit pisemné zhodnoceni celé
akce nebo projektu véetné popisu zpusobu, jakym bylo prezentovano
statutarni meésto Ostrava, sjehoz finan¢ni podporou byl projekt
realizovan. Ktomuto acelu lze pouzit formular, ktery je zverejnén
spoleé¢né s timto postupem na www.ostrava.cz.

Pri nerealizaci projektu je prijemce dotace/prispévku povinen odeslat
poskytnutou dotaci/prispévek zpét pirevodem na ucet poskytovatele,
a to vden oznameni vzniku zmény, véetné pisemného oditvodnéni
vraceni dotace/prispévku.

V pripadé vraceni nevycerpanych penézZnich prostiredkii na acet SMO
musi byt tak ucéinéno nejpozdéji do terminu predlozeni zavérecného
finanéniho vyporadani a vzavére¢né zpravé musi byt uveden diavod
navraceni nevycerpané castky.



