
ACTIVE CITIZENS FUND
Webinář k systémovým a základním grantům  

Postup zpracování závěrečné zprávy

13. března 2024, 14:00 – 16:00

Tým programu:

Barbora Hořavová Jitka Štefková 

Adéla Nejedlá Pavla Bartůňková

Veronika Řehořková Petra Kasalická

Dana Recmanová Josef Wenzl



Harmonogram webináře

13:50 – 14:00 Připojení 

14:00 – 14:25 Obsahová část závěrečné zprávy – Veronika Řehořková

14:25 – 14:50 Finanční část závěrečné zprávy – Josef Wenzl

14:50 – 16:00 Prostor pro vaše dotazy



Postup zpracování závěrečné zprávy (ZZ)
Cíl závěrečné zprávy:
⮚ zhodnotit průběh projektu ve vztahu k plánu a podmínkám stanoveným v grantové smlouvě

Termín odevzdání:
⮚ uveden ve smlouvě a v Grantysu

⮚ odevzdání do 2 měsíců po skončení realizace projektu prostřednictvím systému Grantys

Struktura:
⮚ Obsahová část: 

✔ Monitorovac² zpr§va o realizaci projektu

✔ PŚehled ukazatelŢ a dopadŢ projektu

✔ PŚ²padov§ studie

✔ Evaluaļn² dotazn²k

✔ Dotazn²k OSF

⮚ Finanční část: 
✔ Formul§Ś Vy¼ļtov§n²

⮚ Přílohy: 
✔ Zdroje ovŊŚen²

✔ Publicita

✔ Finance



Postup zpracování závěrečné zprávy (2)
Všechny dokumenty, které zpracováváte pro ZZ je třeba ponechat v původním originálním formátu.

Pracujte s nimi po jejich stažení na svém PC, nikoli na sdíleném úložišti (např. google workspace) –

formáty a zejména komentáře pak nejsou viditelné, nebo jsou rozházené.

K vypracování ZZ budete potřebovat:

⮚ Grantovou smlouvu (zejména přílohu č. 1 – detail projektu) – najdete v Grantysu

⮚ Monitorovací zprávu o realizaci projektu – pracujte s poslední schválenou verzí v Grantysu, kterou najdete v sekci „soubory“ u poslední 

schválené průběžné zprávy, např.: soubory/soubory ze zpr§v/monitorovac²-zpr§va_MZ1_CD_schv§lena

⮚ formulář Vyúčtování – pracujte s poslední schválenou verzí v Grantysu, např.: soubory/soubory ze zpr§v/Schv§leno MZ1 Vyuctovani_CD)

⮚ Přehled ukazatelů a dopadů projektu – pracujte s poslední schválenou verzí v Grantysu, např.: 

Přehled_ukazatelů_a_dopadů_projektu_MZ1_CD_schválen)

⮚ Manuál na přípravu případové studie – obdržíte od vaší koordinátorky e-mailem

⮚ K vyplnění evaluačního dotazníku využijte tento odkaz. Evaluační dotazník vyplňují všichni příjemci.

⮚ K vyplnění dotazníku Nadace OSF k ukončení realizace vašeho projektu využijte tento odkaz. Dotazník Nadace OSF vyplňují jen ti příjemci,

kteří dotazník obdrželi na začátku projektu, tj. projekty základních grantů začínajících v roce 2022.

https://dotazniky.scholaempirica.org/limesurvey/index.php/664185?lang=cs
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScJHAMtEscY_9LcV_T2ClFbW_tTCNhUGf-mf6l2tvRR3J3CRA/viewform


Obsahová část závěrečné zprávy
Monitorovací zpráva o realizaci projektu: zhodnocení výsledného stavu projektu oproti plánu v grantové žádosti.

Popisujete:

⮚ Aktivity, dosaģen² 

miln²kŢ, vĨstupy, 

ukazatele

⮚ Zapojen² c²lovĨch 

skupin

⮚ Dosaģen® c²le

⮚ Dopady, pŚ²nosy, 

ponauļen²

⮚ Publicitu projektu

⮚ PŚ²padn® zmŊny ļi 

nesrovnalosti



Obsahová část závěrečné zprávy (2)
V případě, že v projektu máte partnera z donorských zemí, součástí ZZ je i shrnutí spolupráce s

partnerem během projektu a možné další pokračování spolupráce:

1) Popište prosím, jaký přínos měl projekt z účasti donorského partnera, hlavní výsledky na bilaterální úrovni, plány na

pokračování bilaterální spolupráce. Tento text bude zveřejněn na oficiálních stránkách fondů EHP.

2) Jak projekt přispěl k posílení bilaterálních vztahů? Např. vyřešení konkrétního problému prostřednictvím sdílení

zkušeností, znalostí, know - how nebo spolupráce na společných výsledcích

3) Jakou míru zapojení do projektu měl donorský partner? Výběr: účast na akcích v rámci našeho projektu / příspěvek

formou prezentace nebo příspěvek k akcím / budování kapacit v našem projektu (formou školení atd.) / spolupráce s

námi při hledání společných řešení problémů v rámci projektu

4) Bude spolupráce s donorským partnerem pokračovat i po ukončení projektu? Výběr: ANO, je uzavřena formální

dohoda / ANO, plánuje se pokračování spolupráce / Kontakty mohou pokračovat, zatím nejsou žádné konkrétní plány /

NE, spolupráce nebude pokračovat



Obsahová část závěrečné zprávy (3)

ZZ

Přehled ukazatelů a dopadů projektu:

⮚ Ve sloupci „ZZ“ vyplňujete skutečný dosažený počet za období od poslední MZ do konce realizace 
⮚ Do sloupce „zdroje ověření“ uvedete název souboru, který skutečnost dokládá 

⮚ V modrém řádku „ZZ – stručný komentář k plnění ukazatele“ napíšete detail (např. Jedná se o 20 zaměstnanců 

organizace, kteří absolvovali školení kyberbezpečnosti apod.)

⮚ Vyplníte všechny rozpady kategorie, které se k danému ukazateli vztahují (buňky, které se mají vyplňovat jsou 

označeny modrou barvou)



Obsahová část závěrečné zprávy (4)
Případová studie bude sloužit:
⮚ k propagaci vaší organizace

⮚ k propagaci programu Active Citizens

Fund

⮚ jako inspirace ostatním

⮚ k využití při přípravách dalších žádostí či

ke komunikaci s donory nebo propagaci

vaší práce

Její krátký formát Vám umožní zamyslet se 

nad nejdůležitějšími momenty projektu. 

Můžete si vybrat jen jeho část, můžete 

popsat úspěch, ale i neúspěch, zkrátka to, 

co může pomoci ostatním, aby si lépe vedly 

ve svých projektech nebo naopak, aby 

stejné chyby neopakovali.



Finanční část závěrečné zprávy

Ve finanční části ZZ příjemce předkládá souhrnný přehled o způsobilých výdajích 

projektu za celé období realizace projektu (kumulativně).

Příjemce grantu používá po celou dobu realizace formulář Vy¼ļtov§n² (pracujte s 

poslední schválenou verzí uloženou v systému Grantys – viz sekce „soubory ze zpráv“).

Podrobné informace k práci s formulářem Vy¼ļtov§n²najdete v PrŢvodci vy¼ļtov§n²m.

Přílohy, které příjemce přikládá v rámci financí v ZZ:

⮚ projektové výdaje, tj. přímé výdaje, které přesahují na položce 25 000,- Kč a další výdaje 

určené tzv. kontrolním vzorkem (najdete jej nahraný v Grantysu v sekci „soubory“ pod 

závěrečnou zprávou)

⮚ výkazy práce členů projektového týmu a dobrovolníků, které přesahují na položce 25 000,- Kč 

nebo jsou součástí kontrolního vzorku

⮚ žádost o závěrečnou platbu (až po schválení celé ZZ na základě výzvy koordinátorky)

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/P%C5%99%C3%ADjemce_pr%C5%AFvodce-vy%C3%BA%C4%8Dtov%C3%A1n%C3%ADm_od-1.10.2022.pdf


Finanční část ZZ – formulář Vyúčtování (2)

Postupujte dle instrukcí v PrŢvodci vy¼ļtov§n²m

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/P%C5%99%C3%ADjemce_pr%C5%AFvodce-vy%C3%BA%C4%8Dtov%C3%A1n%C3%ADm_od-1.10.2022.pdf


Finanční část ZZ – formulář Vyúčtování (3)



Finanční část ZZ – formulář Vyúčtování (4)

Všechny originály účetních dokladů hrazených z grantu jsou označeny slovním

spojením: „Financováno z programu Active Citizens Fund“ (stačí ručně /

razítkem, ne nutně přímo v textu dokladu).

Způsobilé jsou náklady, které vzniknou v období mezi prvním a posledním dnem

realizace projektu (ve výjimečných případech jsou způsobilé i ty náklady, na

které byl účetní doklad vystaven v posledním měsíci realizace projektu, a byly

uhrazeny do 30 dní od ukončení projektu např. mzdy).

Důrazně doporučujeme uhradit všechny výdaje před koncem realizace!

Výjimka se vztahuje pouze na případy popsané v Příručce pro příjemce (str. 19).

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Prirucka_prijemci_Revize_10_2022.pdf


Finanční část ZZ – audit a archivace

Minimálně 15% všech podpořených projektů v rámci celého programu projde auditem.

Při výběru projektů hraje mimo jiné roli:

• velikost rozpočtu

• výše grantu

• délka projektu

• kvalita finančních zpráv

• identifikovaná rizika

Audit zpravidla probíhá po ukončení projektu před schválením zprávy. 

Informováni budete před koncem realizace projektu vaší koordinátorkou.

Povinná archivace se týká všech dokladů projektu po dobu 3 let. Lhůta začíná běžet od 

1. ledna následujícího roku po schválení celkové závěrečné zprávy programu Active 

Citizens Fund ze strany donora.



Publicita projektu

Příjemce je povinen zabezpečit publicitu projektu a zajistit informovanost o podpoře z Fondů EHP 

a Norska. 

Publicita musí být zdůrazněna během všech činností spojených s realizací projektu.

Při zahájení projektu, v průběhu realizace i při jakékoli prezentaci projektu a jeho výstupů, například v 

médiích, na internetu, v interních a výročních zprávách, během konferencí, seminářů informujte o 

projektu a nezapomeňte uvádět povinné věty k jeho financování, které najdete v kapitole 7 Příručky 

pro příjemce.

Pokud si nejste publicitou jistí, zašlete ji ke konzultaci své kontaktní osobě v nadaci nebo PR týmu!

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Prirucka_prijemci_Revize_10_2022.pdf
https://www.activecitizensfund.cz/kontakty-2/#:~:text=%C5%98e%C5%A1en%C3%AD%20st%C3%AD%C5%BEnost%C3%AD-,T%C3%BDm%20programu%20Active%20Citizens%20Fund,-Na%20kontaktn%C3%AD%20osoby


Publicita projektu – webová (pod)stránka/sociální sítě

⮚ Základní informace o projektu: název, délka, anotace

⮚ Kontaktní osoba

⮚ Povinná věta o podpoře (viz Příručka pro příjemce 7.2)

⮚ V českém i anglickém jazyce

⮚ Loga programu Active Citizens Fund a konsorcia

Dále:

⮚ Aktuální dění, akce a výstupy 

⮚ Fotodokumentace 

⮚ Případná spolupráce 

Na sociálních sítích použijte hashtag #sodvahou.

V příspěvcích označujte program Active Citizens Fund či členy konsorcia.

@acf_czech   @nadace.osf   @vybor.dobre.vule   @skautsky.institut

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Prirucka_prijemci_Revize_10_2022.pdf
https://www.activecitizensfund.cz/mame-grant/dokumenty-pro-prijemce/#:~:text=ACF%3A%20Loga%20a%20logolinky
https://www.facebook.com/acf.czech


Publicita projektu – shrnutí povinností

⮚ zajistit umístění log a povinných sdělení na výstupech a materiálech projektu 

⮚ zajistit vizibilitu Fondů EHP a Norska / programu Active Citizens Fund a členů 

konsorcia

⮚ předem informovat programový tým o významných akcích a informačních 

aktivitách projektu 

⮚ poskytnout/zaslat projektové fotografie a publikace

⮚ (na vyžádání) poskytnout/zpracovat videa, články či blogy 

DOKLÁDÁNÍ PLNĚNÍ PUBLICITY PROJEKTU JE SOUČÁSTÍ ZÁVĚREČNÉ ZPRÁVY. 

Podklady nahrajete do složky „Publicita“ ve sdíleném úložišti.



Přílohy k závěrečné zprávě

Odevzdáváte ve třech složkách:

⮚ Zdroje ověření (podklady k obsahu – ukazatelům dopadu)

⮚ Finance (podklady k Vyúčtování)

⮚ Publicita (podklady k vizibilitě fondů EHP a Norska)

Odkaz na sdílené úložiště/ aplikaci ke sdílení příloh uvádíte v dokumentu 

monitorovací zpráva bod 15.



Kontrola a vypořádání závěrečné zprávy

⮚ Nadace OSF/VDV má 

2 měsíce na první 

kontrolu zprávy od 

data jejího odevzdání 

příjemcem.

⮚ Maximálně 2x můžete 

být vyzváni k opravě či 

doplnění zprávy.

⮚ Vypořádání a výzva k 

doplnění bývá 

zpravidla do 5-10 

pracovních dní.



Schválení závěrečné zprávy

Po schválení ZZ ze strany nadace, budete vyzvání k podpisu 

ZZ (viz výše, pokud vlastníte elektronický podpis, můžete krok 

tisku vynechat a podepsat tam, kde je vyžadováno, tj. pod 

Vyúčtováním a Přehledem ukazatelů a dopadů projektu). 

Jakmile bude podepsaná ZZ nahrána do Grantysu, 

koordinátorka zadává příkaz k úhradě závěrečné splátky 

grantu se splatností do 10 pracovních dnů od podpisu.



Rekapitulace procesu odevzdání závěrečné zprávy

https://mgwdata.net/norwayfunds/prod/uploads/2022/11/Odevzd%C3%A1v%C3%A1me-monitorovac%C3%AD-zpr%C3%A1vu_od_1.10_2022.pdf


Konzultace – tým programu Active Citizens Fund
Koordinátorky programu:

Projekty se zaměřením Obļansk§ participace/Advokaļn² a watchdogov® aktivity/Obļansk® 

vzdŊl§v§n² a medi§ln² gramotnost/Pos²len² neziskovĨch organizac² – Grantys Nadace OSF.

Projekty se zaměřením ZmocnŊn² znevĨhodnŊnĨch skupin – Grantys VDV Nadace Olgy Havlové.

https://granty.nadaceosf.cz/login
https://www.vdv.grantys.cz/login


Konsorcium programu 



Měníme společnost.

S odvahou.

www.activecitizensfund.cz


