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1. Před odjezdem do zahraničí si pozorně přečíst povinnosti příjemce dotace vyplývající z podepsané smlouvy – uznatelné a neuznatelné výdaje, časové rozpětí použití – úhrady dotace, datum předložení vyúčtování. 
2. Pečlivě uschovávat všechny doklady o výdajích během studijního pobytu do zvláštní složky (letenky, faktury, paragony, jízdenky, příjmové doklady od ubytovatelů, smlouvy o ubytování, doklady o stravování aj). Pro vyúčtování použijete doklady, které vyhovují účelu a datu použití (uhrazení) dotace, které stanoví smlouva. V případě, že bude zjištěn po předložení vyúčtování rozpor ve využití dotace, je vhodné mít k dispozici další doklady z pobytu k výměně. Doklady uchovávat pro případnou další kontrolu. 
3. Uložit si datum předložení vyúčtování dotace na Krajský úřad do kalendáře, mobilu. V případě pozdního dodání vyúčtování se jedná o porušení rozpočtové kázně.
4. Z dotace je možné hradit jen výdaje vzniklé v průběhu pobytu na zahraniční škole a v souvislosti s jeho uskutečněním. Jediné uznatelné výdaje, které je možné hradit z poskytnuté dotace před datem zahájení studijního pobytu, jsou výdaje spojené s úhradou nákladů na cestu do místa studijního pobytu a zpět, s ubytováním v místě pobytu a s úhradou školného, avšak je nutné dodržet časové rozpětí použití dotace stanovené smlouvou (od 1. 1. 2023 do konce pobytu).
Dotace ani její část nesmí být převedena na jinou osobu.
5. Výdaje vydané během pobytu v zahraničí nad 1 000 Kč doložit kopiemi dokladů (fakturami, doklady o zaplacení, letenkami, jízdenkami, smlouvami, stvrzenkami aj.). Přiložit výpisy z účtu k platbě výdaje s datem úhrady, příjemcem úhrady aj. Výdaje do 1 000 Kč rozepsat do řádků formuláře vyúčtování bez nutnosti podložit doklady, které je však nutné uchovat.
6. Při přepočtu výdaje z cizí měny na Kč použít kurz platný v den úhrady. 
7. Vyplnit závěrečnou zprávu. Formulář závěrečné zprávy je nutno vyplňovat do vložených textových polí. 
8. Doložit potvrzení o absolvování studia na zahraniční škole (s termínem pobytu).
9. Doložit po návratu aktuální potvrzení (tj. s datem po příjezdu) o studiu na škole v ČR potvrzující, že příjemce dotace je nadále jejím studentem.
10. V případě nedočerpání dotace (předčasný návrat, přerušení pobytu, aj.) se příjemce dotace řídí pokyny v bodu 8 smlouvy, informuje Mgr. Michaelu Brachtelovou (m.brachtelova@olkraj.cz, tel: 585 508 212) a vyžádá si zaslání formuláře avíza vratky.




Podepsané formuláře včetně příloh zaslat poštou nebo datovou schránkou na:
Krajský úřad Olomouckého kraje
Odbor školství a mládeže
Oddělení organizačně správních činností
Jeremenkova 40a
779 00 Olomouc
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