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Dotace MZP, MV, minigranty, Darky pfirodé

V pfipadé vySe zminénych dotaci bude vyuZit nasledujici pracovni postup pro pfridéleni
a vyuctovani dotaci dobrovolnickych akci organizatorl, které neprochazeji ucetnictvim
Zakladniho ¢lanku a tedy jsou zauctovany v Ucetnictvi Hnuti Brontosaurus (coZ znamen3, Ze
originaly ucetnich dokladu jsou uloZeny na Ustfedi Hnuti Brontosaurus.

1. Organizatofi si 3x rocné Zadaji dotace ve formulafi, ktery rozesila ustfedi mailem a
zverejiuje na webu MOZEK.

2. Komise zhodnoti zadosti, pfipadné pokrati dotace a uvede navrh ¢astek do tabulky.

3. V pfipadé kraceni se koordinator dotazuje na organizatora, zda-li je schopen akci za
dané schvdlené finance realizovat, popf. dofeSuje zdroj financi nebo vyjednava jeho
zménu + pfipisuje podminku pro danou dotaci (¢erpani cestovného aj.)

4. Koordinator posila findlni rozhodnuti organizatorim zadatelm s Zadosti o potvrzeni, Zze
dotaci za danych podminek pfijimaji. Toto probéhne nejpozdéji do 14 dnli od terminu
uzavérky zadosti.

5. Po potvrzeni koordinator vyznacuje do tabulky, Ze organizator prijemce potvrdil pfijeti
dotace za stanovenych podminek.

6. Koordinator hlida termin akce a deset dni pred konanim akce posila organizatorovi
balicek - prezencka dle typu zdroje, pokyny pro organizatory (pojisténi, apod.) materialy
¢i pozvanky, informace o vyuctovani. (A pfipomina organizatorovi podminky: nutno
dodat fotky dokladu, prezencni listiny a fotky do 20 dn( po akci), Zada o zaslani Cisla uctu
na organizatora akce.

7. Vtydnu pred akci koordinator organizatorovi ZAVOLA s dotazem, zda bali¢ek dostal a
zda mu je vSe jasné ¢i zda néco nepotrebuje.

8. Probihd akce

9. Po akci koordinator posila e-mail, kde:

- se pt4, jak akce dopadla a DEKUJE ZA JEJI USPORADANI

- pfipomina, jak a kam poslat vyuctovani — dodani dokladl — scany, fotky e-meilem a
originaly postou

- shrnuje, co je vyzadovano — fotky, prezencka

- nema-li jej dosud, tak zada o &islo ucétu

- posila info o zpétné vazbé

- posila vzorovy e-mail ucastniklim s odkazem na rozcestnik k zapojeni.

10. Koordinator ziskava scany nebo fotky dokladl, prochazi je a potvrzuje, Ze jsou
v poradku, pripadné vyrazuje neopravnéné naklady a vyzyva organizatora k nahrazeni
dokladd, popft. krati proplacenou ¢astku.

11. Organizator posila originaly dokladd na Ustredi postou.

12. Vedouci kanceldre zapisuje zaslané doklady jako ptichozi postu, informuje e-mailem
koordinatory, Zze maji doklady v kapsafti, kam je predava.

13. Koordinator prijima doklady, kontroluje, zpracovava uctenky pripevnénim na listy A4,
vyplnuje kryci list, dava do slozky a dava do kapsare Financi. Zapisuje do tabulky — ¢astku
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k proplaceni a datum pfijeti vyuctovani postou. Posild mail na Financ¢nimu fediteli s
informaci, Ze dané vyuctovani je v kapsafi, priklada dale cislo U¢tu na organizatora,
datum nejzazSiho proplaceni Uctenek na ucet organizatora a ¢astku, coZ je 20 dni od
dodani dokladd.

14. Financni feditel proplaci uctenky na ucet organizatora a zapisuje do tabulky datum

2.

Uhrady. Dany postup pribézné kontroluje koordinator.

Dotace SFZP

V pripadé vySe zminéné dotaci bude vyuZit ndsledujici pracovni postup pro pridéleni a
vyuctovani dotaci dobrovolnickych akci organizator(, které prochazeji ucetnictvim Zakladniho
¢lanku a tedy jsou zauctovany v uUcetnictvi Zakladniho ¢lanku (coZ znamena, Ze origindly
ucetnich dokladl jsou uloZeny u Zakladnich ¢lanka)

Hnuti

Bro

Organizatoti si 3x rocné 74daji dotace ve formuldfi, ktery rozesilda ustiedi mailem a
zverejnuje na webu MOZEK.

Komise zhodnoti Zadosti, pripadné pokrati dotace a uvede navrh ¢astek do tabulky.

V pripadé krdceni se koordinator dotazuje na organizatora, zda-li je schopen akci za
dané schvdlené finance realizovat, popf. dofeSuje zdroj financi nebo vyjednava jeho
zménu + pfipisuje podminku pro danou dotaci (¢erpani cestovného aj.)

Koordinator posila finalni rozhodnuti organizatorim Zadatellim s Zadosti o potvrzeni, Ze
dotaci za danych podminek pfijimaji. Toto probéhne nejpozdéji do 14 dnli od terminu
uzavérky zadosti.

Po potvrzeni koordinator vyznacuje do tabulky, Ze organizator pfijemce potvrdil pfijeti
dotace za stanovenych podminek.

Koordinator hlida termin akce a deset dni pfed konanim akce posild organizatorovi
bali¢ek - prezencka dle typu zdroje, pokyny pro organizatory (pojisténi, apod.) materialy
¢i pozvanky, informace o vyuctovani. (A pfipomina organizdtorovi: nutno poslat
prezenéni listinu a fotky co nejdfive po akci scanem na uUstredi, v originale na Zakladni
¢lanek, dale informuje o povinnosti pfedat Uétenky na Zakladni ¢lanek fyzicky - do 20
dnl po akci).

V tydnu pred akci koordindtor organizatorovi ZAVOLA s dotazem, zda bali¢ek dostal a
zda mu je vSe jasné ¢i zda néco nepotrebuje.

Probihd akce

Po akci koordinator posila e-mail, kde:

- se pta, jak akce dopadla a DEKUJE ZA JEJI USPORADANI

- pfipoming, jak a kam poslat vyuctovani — dodani dokladi - predat uctenky a origindly
prezencni listiny na Zakladni ¢lanek.

- shrnuje, co poslat na ustredi — fotky, scan prezencky

- posila info o zpétné vazbé
- posila vzorovy e-mail ucastniklim s odkazem na rozcestnik k zapojeni.
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10. Koordinator na zakladé dodani prezencni listiny a fotek zapisuje do tabulky vyslednou
vysi ceny za dotaci a méni status akce na ,vyzvat k vystaveni faktury”.

11. Financni feditel na pUlro¢ni bazi zasila ¢lankim informace k vystaveni faktury.

12. Financni feditel uhrazuje fakturu.

13. Dany postup (tedy vystaveni a proplaceni faktury) pribézné kontroluje koordinator.

Schvalil: finan¢ni reditel Ustiedi Hnuti Brontosaurus
Verze: 1/21
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