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ROSA LUXEMBURG STIFTUNG

NADACE RLS

* Nadace zastava politickou vizi demokratického socialismu a podporuje
spoleCenskou kritiku v tradici délnického a zenského hnuti, antifaSismu a
antirasismu. Podporuje dialog a propojovani politickych, socialnich a kulturnich
iniciativ, které usiluji o emancipaci.

* Nadace je od roku 1990 jednou ze Sesti politickych nadaci, blizkych jednotlivym
parlamentnim stranam, které pusobi ve Spolkoveé republice Némecku. Jeji
partnerskou stranou je Levice (Die LINKE). Jméno si nadace dala podle
vyznamné predstavitelky socialistickeho a délnického hnuti.

« Prazska kancelar byla oteviena v roce 2018 a spolupracuje s partnery v Ceské
republice, na Slovensku a v Madarsku



ROSA LUXEMBURG STIFTUNG

PARTNERI

» Partnerské organizace musi byt schopny vyhovét zavaznym administrativnim
pozadavkum RLS.
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ADMINISTRACE PROJEKTU

« Deadline pro projektové zadosti kazdorocné 11. listopadu

» Navrh projektu — zavazny podklad pro tvorbu projektové smlouvy nebo dohody
s RLS, také pro projektové zpravy

* Trvani projektu — vzdy 1 rok

* Projektova smlouva a smeérnice pro realizaci projektu
* smlouva je pravné zavazna a upravuje vase prava a povinnosti i zavazky
RLS v obdobi partnerstvi. Prectéte si laskavé pozorné vesSkera ustanoveni
dohody.
* Administrativni nalezitosti upravuji smérnice
» Pred podpisem smlouvy partner doklada stanovy prelozené do AN a doklad
o bankovnim uctu



ROSA LUXEMBURG STIFTUNG

REPORTY

* Pribézné a zavéreCné zpravy - pred kazdou dalsi splatkou a po ukonéeni
projektu

* Narativni ¢ast — formular ke stazeni
» Shrnuti projektu / ¢asti projektu
* Pozvanky a program
* Prezencni listiny — seznam ucastniku (vzor k dispozici)
» Fotografie a video (v podobe vhodné k ulozeni)
» Publikace a vystupy
* Jiné materialy vyprodukované z prostfedku RLS
» Medialni vystupy

» Pokud vSak dojde k zménam v planovanych €innostech a rozpoctu, informuijte
nas laskavé e-mailem. Jakakoli vyznamna zmeéna projektu podléha predchozim
konzultacim mezi RLS a partnerem a vyzaduje pfedchozi pisemny souhlas
RLS.

» \zory ke stazeni - http://rosalux.cz/ke-stazeni/
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ROSA LUXEMBURG STIFTUNG

PROPAGACE RLS A LOGO

Logo ke stazeni http://rosalux.cz/ke-stazeni/
(na pozvanky, na web, do publikaci, tisténych materiall)

Véta do publikaci: ,Vznik publikace / projektu financné podpofila Rosa
Luxemburg Stiftung e. V., zastoupeni v Ceské republice.”

V CJ publikaci musi byt anglicky abstrakt

Propagac€ni kanaly RLS:

* Roll-up RLS

* Facebook https://www.facebook.com/rosalux.cz/
* Newsletter



http://rosalux.cz/ke-stazeni/
https://www.facebook.com/rosalux.cz/
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ZAKLADNI INFORMACE

ZAKLAD
» Schvaleny rozpocet ve smlouvé + splatkovy kalendar

SPLATKY
Zadost o splatku je tfeba poslat na zagatku predchoziho mésice PK (FM v kopii)

» Splatku posilame na projektovy ucet uvedeny ve smlouvé. Po obdrzeni penéz je
treba poslat z banky potvrzeni o pfijeti splatky.

« Splatku je tfeba utratit dle smlouvy do 21 dnu od pfijeti. Myslet na naCasovani faktur
a smluv spojenych s akci.

» DalSi splatku zaSleme az po fadném vyreportovani predchozi splatky

POZOR:
Nelze uznat naklady zaplacené pred obdrzenim splatky z vlastnich zdroju.

ZMENY

 Pokud se méni napr. datum akce, je tfeba informovat PK o0 zméné vCas a dat vedét,
jestli to ovlivni i splatkovy harmonogram

 Zmeny rozpoCtu se musi komunikovat. Musi se dodrzet celkova Castka projektu,
jinak je treba délat dodatek ke smlouvé.

 Zmény mezi jednotlivymi polozkami jsou mozné, pokud se komunikuji predem a
celkova Castka se nemeéni.

 Posledni zmény jsou mozné do 30.9.
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ZAKLADNI INFORMACE

PLATBY

» Platby z bankovniho uétu, kdekoli to je mozné.

» Prilohou finan¢nich zprav je kontinualni vypis z banky, kde jsou vidét vSechny
transakce

« VsSechny naklady musi byt spojené s realizaci projektu tak, jak je uvedeno ve
smlouve.

- DODRZET UCELOVE URCENI.

» Kazdy vydaj je potreba dolozit dokladem nebo smlouvou, které obsahuiji
presnou castku

 Penize mohou byt utraceny POUZE béhem trvani projektu jak je uvedeno
ve smlouveé s RLS. Penize, které nejsou utraceny je treba v daném
kalendarnim roce vratit.

 Naklady, které budou vystaveny pred nebo po dobé trvani projektu
nebudou uznany.
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REPORT

Report se jako prvni posila PK, ktery zkontroluje faktickou spravnost.
Fakticka spravnost znamena, ze doklad ma schvalené ucelové plnéni a ze
obsahuje vsechny nalezitosti. Pak jde k FM.

Funded by Rosa Luxemburg Stiftung

Kaidy doklad/smlouva musi byt orazitkov | Program N/ Cost center: 12101 / 20908040
Partner code: KO-00001

Project N°/ Activity N°:—TL(72 = ?Qm/l l TuE B AC)G‘/‘

Partner RLS
Kazdy partner dostane email od PK: T— ) |
* s naskenovanym vzorem DatefSignature ‘
» Cislem projektu a seznamem aktivit Mathematically correct: W ‘

Nate/Sinnature

Cislo projektu a &islo aktivity musi byt vzdy vypInéno.
Datum na razitku musi korespondovat s datem platby

» Projektovy koordinator CD potvrzuje, ze naklad je spojen s naplanovanou
aktivitou — ucelove urcCeni (factually correct).

. Ugetni®@ potvrzuje, ze naklad byl spravné spocitan (financially correct).
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REPORT

FINANCNI ZPRAVA:

1) Cislo dokladu, pokud budete mit vice splatek tak je Cislovani 1/1, 2/1 atd.

2) BANK nebo CASH

U bankovnich pfevodu staci vypis z uctu.

U pokladny, sken pokladniho dokladu. Nezapomenout penize do pokladny prevest.
3) Datum platby — radit chronologicky podle data platby

4) Typ nakladu = ucelové ur€eni podle smlouvy + jméno dodavatele.

Napf: Catering 7.11.2020, Socialni druzstvo Stfecha

5) Typ dokladu — contract, invoice, receipt — dle smlouvy

6) Nechat volny pro RLS

7) Castka

Nezapomenout podpisy (jméno i tiskace), datum a RLS razitko
ORIGINAL POSLAT RLS

Organizace, ktere jsou platci DPH a uplatnuji u FU odpocet, reportuji Castky bez
DPH.
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DOKUNENTACE NAKLADU

NALEZITOSTI DOKLADU:

* Preklad do AJ nebo NJ, smlouvy celé znéni
* Razitko

» Potvrzeni o platbé (viz vypis z uctu)

» Pfilohy

PREKLAD:
- U faktur — preklad pInéni
- U paragonu — polozkovy preklad

PIné znéni je treba:

- Smiuv

- Cestovnich pfikazu a reportu ze sluzebni cesty
- Vybeérovych rizeni

DODAME VZORY
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SMLOUVY

DPP dle naseho vzoru, pokud mate dvojjazyénou muizete mit svoji.

» Je tfeba pro kazdého, kdo dostane honorar nebo plat (projektovy zameéstnanci,
fecnici, poskytovatelé sluzeb atd.)

» konkrétni a detailni popis prace

» konkrétni ukol (moderace, lektorovani, preklad...), ttma, datum a misto, termin
dodani

* Razitko

PLATBA:

V projektové smlouvé je vzdy brutto Castka
Platba honorare netto

Platba dani a odvodu

+ priloha odvedena prace
(RecCnik —pfispevek; Video, foto — dodat vystup; Editace, preklady — prilozit texty
atd)

Pokud sluzba jesté nebyla odvedena nebo dodana, tak neni mozné ji proplatit. V
pripadé rozdéleni plateb, kazdy prevod musi byt spojen s dodanim konkrétni casti
— napr. koncept, kapitoly apod.



ROSA LUXEMBURG STIFTUNG

FAKTURY

Nesmi byt vystaveny pred obdobim implementace
Nesmi byt proplaceny po skonCeni projektu

NALEZITOSTI:

» Preklad ucelového plnéni, pripadné dvojjazyCné.
» Razitko

» Dolozit platbu na vypisu z uctu

» Priloha dokladajici, ze sluzba byla odvedena.

NEJCASTEJSI:

* Najem — program

» Obcerstveni — musi byt na programu, prelozené menu, uc€astnicka listina na kazdy
den

» Tisk + grafika — dodat nejméné 5x kopii. U kazdé publikace v lokalnim jazyce musi
byt anglicky abstrakt.

» Foto, video — dodat na USB, nebo nasdilet ke stahnuti. Ne jen youtube, potfebujeme
zdroj

 Texty
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OBCERSTVENI

Obcerstveni béhem akce

» Tyto jidla musi byt uvedena v oficialnim programu.

» Potrebujeme konkrétni menu (klidné na fakture nebo objednavka).

» Udélejte jmenny seznam ucéastniktl nebo musi ucastnici podepsat samostatnou
ucastnickou listinu pro kazdé jidlo (obéd, ve€ere). Coffee break staci s hlavni
listinou.

* Pocet porci na Uuc¢tu z restaurace musi souhlasit s poc¢tem ucastniktli na listiné.

Uéastnicka listina:

« Hilavicka — Cislo projektu, datum, misto

Obsahuje nasledujici informace: Celé [méno, organizaci, adresu a kontakt (E-Mail).

« Kazdy ucastnik by mél podepsat u€astnickou listinu. Nelze vyzadovat s ohledem na
GDPR.

* Prosim pouzivejte na kazdy den novou listinu, nebo udélejte sloupce s datumy.

 RLS se zasila original ucastnicke listiny. U partnera zUstava kopie.

- Ugastnicka listina je klicovy dokument, na kterém musime trvat. Je to jediny
dokument, ktery je uznavan némeckym donorem jako doklad uskutecnéni aktivity.

 NemuZze byt nahrazen fotkami publika nebo video materialem.
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CESTY

V DPP je uvedeno, ze hradime jizdenky/letenky pfedem, ale host musi pfijet. Pokud nepfijede,
musi dolozit vySSi moc, jinak naklady na cestu vraci.

DOLOZENI:

» Cestovni prikaz — plny preklad

Zprava ze sluzebni cesty — piny preklad

Cestovni doklady — letenky, jizdenky, boarding passy
Sparovano se smlouvou

« Pozvani nebo program

Cestovni pfikaz a vypocet nakladl musi byt podepsany cestujici osobou a vedoucim organizace.

Cesty autem jsou povolené jen ve zvlastnich pripadech. Radéji fict dopfedu a zkusime najit
konkrétni feseni.

UBYTOVANI:

Limity v jednotlivych zemich noc/osoba
Slovensko — 85 EUR

Madarsko — 63 EUR

CR -94 EUR

Cestovné a ubytovani je mozné hradit jen fe€nikim nebo aktivnim u€astnikiim. Ne publiku.




ROSA LUXEMBURG STIFTUNG
VYBEROVE RIZENI

* Pro nakup vSech sluzeb od 1.000€ véetné, bez DPH

» Dolozit 3 samostatné nabidky od 3 riznych poskytovatelt. V§em poslat
stejnou poptavku.

* Vyplnény formular vybérového fizeni. Musi byt plny pfeklad. Nyni je
dvojjazyCne, neni problem pokud byste ho vyplnili jen v AJ.

« Obsahuje 3 kritéria vybéru, ktera je tfeba procentné vyjadrit. Cena je
minimalné 50%

« Ceny z nabidek musi souhlasit s emailovou komunikaci a formularem.

|ldealné i s koneCnou fakturou. Pokud ne, je tfeba vysvétlit duvod zmény.
» Kurz k datu podpisu vybérového rizeni.
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DOKLADY

Malo mista na dokladu
» Paragon dat na A4 a orazitkovat vedle
» Refundace pokladny z projektového uctu na provozni

Originaly zUstavaji u partnera:
» Kopie vSech orazitkovanych a o€islovanych dokladt a smluv, spolu s
bankovnimi vypisy slouzi jako dikaz o vydajich.
» Tyto materialy dohromady s formularem vydaju jsou financni zpravou.
* Finanéni a narativni zpravy musi byt zaslany véas a v originalnim
vyhotoveni.

Vse radit a Cislovat chronologicky.
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CHYBY

« NEKOMUNIKACE

- NEDODRZENi TERMINU

« Nedodrzeni UCELU dle projektové smlouvy, pfipadné rozpoétu.

« Posilani si vlastnich penéz na projektovy ucet a proplaceni sluzeb bez obdrzeni
penéz z RLS.

» Chybi preklad do AJ nebo NJ.
» Chybi nebo je Spatné vyplnéné razitko.
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KONTAKTY

 Projektové fizeni / Daniela Kurkova / daniela.kurkova@rosalux.org /

« Tel: 602 262 195

* Finance / Jana Valeckova / jana.valeckova@rosalux.orq
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DEKUJI ZA POZORNOST



