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Pokyny k podani zadosti a vyactovani dotace
I.  Pokyny k sestaveni zadosti

Zadosti o poskytnuti dotace se podavaji vyhradné prostfednictvim aplikace eDotace
https://dotace.plzen.eu/verejnost/. V aplikaci najdete manual pro uZivatele, ktery obsahuje
navod na zalozeni u¢tu (pokud ho je$té nemate), vyplnéni zadosti i podani vyactovani dotace.
Manuadl je vetn¢ obrazka a schémat, jak presné postupovat v jednotlivych krocich.

Pro spravné vyplnéni a podani zadosti o dotaci je dilezité, aby zadatel pozadované formulare
nejprve ulozil (stahl) a nasledn¢ vyplnil v aplikaci napt. Acrobat Reader (u n¢kterych zadatelti
bude tieba povolit java script).

Nazev subjektu musi byt uveden v souladu s aktualnimi udaji v obchodnim, nada¢nim,
zivnostenském nebo jiném rejstriku dle pravni formy Zadatele.

Pristupujte k tvorbé planovaného rozpo¢tu zodpovédné, uvedené tdaje budou vychozi pti
schvalovani ptipadné dotace. Po podani zadosti a jejim projednani v organech MO Plzen 1
jiZ nelze provadét presuny mezi jednotlivymi poloZkami v rozpoctu a vyiactovani musi byt
ptedlozeno dle schvaleného rozpoctu uvedeného v zadosti.

Z dotace nesmi byt hrazeny:

e naklady na reprezentaci (tj. na obcerstveni, poho$téni, dary a obdobna plnéni— viz

Zavazné pokyny a podminky pro zadatele o dotace — bod 4.4);

mzdy funkcionaid a odmeény ¢lent statutarnich organti pravnickych osob;

tvorba kapitalového jméni;

odpisy majetku;

poplatky za autorska prava (OSA poplatky);

DPH, pokud miiZe Zadatel uplatnit narok na odpocet DPH vii¢i finan¢nimu Gfadu nebo

pozéadat o jeji vraceni v souladu se zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

v platném znéni;

e dané (v¢. spravnich a mistnich poplatkil), pokuty a sankce;

e stravné zaméstnancl (kromé cestovnich nédhrad — dle zdkona €. 262/2006 Sb., zdkoniku
prace, v platném znéni);

e jizdné pro zaméstnance (krom€ jizdnich vydaji v dob& kondni pracovni
cesty — dle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku préace, v platném znéni);

e ostatni socidlni vydaje na zaméstnance, ke kterym nejsou zaméstnavatelé povinni dle

zvlastnich pravnich predpist (pfispévky na penzijni piipojiSténi, Zivotni pojisténi, dary

k Zivotnim jubileim, pfispévky na rekreaci apod.);

splatky ptjcek, splatky uvért, leasingové splatky, thrada dluht;

nespecifikované (nezpusobilé) vydaje, tj. vydaje, které nelze ucetné dolozit;

¢innost politickych stran a hnuti;

poskytnuti dotace jinému subjektu (vyjma nadaci a nadacnich fondi);

uroky;
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e dalsi vydaje, jez zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni, neuznava
jako vydaje k zajisténi a udrzeni zdanitelnych ptijmi, pokud Zadatel je poplatnikem
dané z piijmi.

Pouze v omezené vvsi mohou bvt z dotace hrazeny:

e Telefonni poplatky do vyse 1.000,-- K¢ mési¢né nebo jednordzoveé na potradanou akci
na 1 telefonni ¢islo prokazatelné¢ pouzivané pifijemcem dotace k realizaci dotovaného
projektu, v pfipadé, ze existuje smlouva, dohoda, zapis z ¢lenské schiize, kde jsou
uvedena ujedndni o poskytovani financnich prostiedkli na telekomunikacni sluzby,
je tfeba tyto dokumenty k vyactovani piedlozit;

e Poplatky za uzivani internetu do max. vyse 500,-- K¢ mési¢né€ nebo jednorazové na
potadanou akei;

e Cestovné a naklady na dopravu soukromymi vozidly (ne dodavatelsky zajistovana
doprava): nejvySe do ¢astky povolené zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonikem prace,
Vv platném znéni (§ 156 a nasl.) a dle ptislusné Vyhlasky Ministerstva prace a socialnich
véci CR, kterou se pro ulely poskytovani cestovnich nahrad stanovi vyse sazeb
stravného, vySe sazeb zdkladnich ndhrad za pouzivani motorovych vozidel a vySe
pramérnych cen pohonnych hmot;

e Rozdé&leni rozpoctu na konané akce miiZe byt max. ve vysi 50 % na honorare, 10 %
na propagaci a 10 % na administrativni ¢innost, ktera se vztahuje k dané akci, pokud
jsou tyto polozky v rozpoctu uplatiovany. V piipad¢ pfiznani nizsi ¢astky dotace bude
rozpocet na realizaci akce upraven a ptredlozen piijemcem pfi vyuctovani ve vysi max.
50 % na honorare, max. ve vysi 10 % na propagaci a 10 % na administrativni ¢innost.

Piedpokladany rozpocet projektu obsahuje SpotiFebované nakupy (materialové naklady),
Sluzby (nemateridlové néklady), Osobni naklady a Ostatni nemateridlni naklady (jedna se
o dalsi, jinde nespecifikované naklady, které souvisi s projektem a nemaji charakter materialu
ani sluzby a jedna se vétSinou o neuznatelné naklady, napt. autorské poplatky, OSA, pokuty,
penadle, stipendia apod.)

VSechny uznatelné i neuznatelné niaklady museji byt uvedeny v celkovém rozpoctu
projektu.

K zéadosti vzdy dolozte povinné prilohy stanovené prisluSnym dotacnim programem.

Uplny vypis z evidence skuteénych majitelis pravnické osoby (ve formé uplného vypisu
platnych tdaji) ve smyslu § 10a, bod 3, pism. f) zdkona ¢. 250/2000 Sb. nesmi byt starSi
6 mésict od data podani zadosti. Pokud Zzadatel nepodléha povinnosti evidence skute¢nych
majiteld podle zékona €. 37/2021 Sb., o evidenci skute¢nych majitelil, ve znéni platném ke dni
podani  zadosti, pak vlozi jako povinnou pfilohu  dokument  z odkazu
,»https://esm.justice.cz/ias/issm/rejstrik (dokument je zobrazen po stisknuti volby ,,Vytisknout
seznam®), ze ,,Zadany predmet vyhleddvani nepodléhé povinnosti evidovat skutecného majitele
podle zakona ¢. 37/2021 Sb., o evidenci skutecnych majitelt*.
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Zadost je povaZovana za podanou aZ po kliknuti na tlaéitko ,,Podat Zadost“!!!
—

Il. Pokyny k vyuétovani dotace

Vyuctované naklady musi vécné a ¢asové souviset s dotovanym projektem Vv piislusném roce
poskytnuti dotace a byt v souladu se Zavaznymi pokyny a podminkami pro Zadatele
o dotace a v souladu s ustanovenim § 9 odst. 1 pism. h) zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech tizemnich rozpoct, a § 85 pism. ¢) zédkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), vSe v platném znéni.

Z dotace mohou byt hrazeny pouze naklady v souladu s udaji uvedenymi ve smlouvé
a vsouladu s Planovanym rozpottem uvedenym v Zadosti o dotaci. Dotace mize byt
pouzita na uhradu jednotlivych nakladovych druhti maximalné do vySe castky, uvedené
v Zadosti v &asti Rozpis pozadovaného finanéniho pfispévku dle nakladovych polozek.
Prokazatelné naklady nesmi ptesahovat vysi obvyklou v daném mist¢ a Case.

Pokud je ptijemce PLATCEM DPH, ve vyaétovani bude naklady s niarokem na odpodet
dané uvadét v cenach bez DPH.

Celkovy prehled vyiétovani nakladi bude zpracovan v ¢lenéni podle jednotlivych skupin
nakladi — ve stejné struktufe, jako je Rozpis pozadovaného finan¢niho piispévku dle

nakladovych polozek uvedeny v Zadosti o dotaci.

Zakladni pozadavky na vyuctovani dotace:

e Zadatelé (pijemci) dotace mohou pfi vyaétovani predlozit i doklady, na zakladé
kterych jim vznikly vydaje jesté pied schvalenim dotace v ZMO Plzen 1, s tim, ze
spliiuji ucel poskytnuté dotace a vztahuji se uceloveé, vécné a Casové k prisluSnému
kalendarnimu roku ¢i akei konané v daném roce.

e K vyulctovani je tieba dolozit dokument Zavéreéna zprava a vyaétovani, doklady
(smlouvy, faktury, paragony, piijmové pokladni doklady — stvrzenky, objednavky,
dodaci listy apod.) a doklady o jejich ihradé, vse vyhradné prosti‘ednictvim aplikace
eDotace https://dotace.plzen.eu/verejnost/.

e Jako polozkovy piehled NAKLADU, resp. vydaji, HRAZENYCH Z DOTACE —
doloZte sestavu z u€etnictvi, resp. daflové evidence, a to formou uplného polozkového
piehledu konkrétnich jednotlivych néklada (nikoli pouze napt. obrath Gcti), v pripadé,
ze evidenci nevedete, dolozte prehlednou tabulku napt. v Excelu.

e Ucetni doklady oznadte textem "Z dotace MO Plzei 1 + evidenéni &islo smlouvy
hrazeno....... K¢é". Pokud Kk jednotlivému vydaji  dokladate vice dokladu,
napf. objednavka, zalohova faktura a zuctovaci faktura, text uved'te POUZE na jeden

z dokladi, text se uvadi véetné hrazené ¢astky VZDY, i kdyZ se jedna o &erpani v plné

VySi.
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Veskeré vydaje budou dolozeny dokladem oznacenym textem viz vySe a dokladem
0 jeho uhrad¢ (Ghradu bankovnim pfevodem dolozte bankovnim vypisem, uthradu
v hotovosti dolozte vydajovym dokladem). Doklady piedkladejte v poiadi doklad
a jeho uhrada vzdy za sebou! Kopie dokladi budou fazeny v souladu se souhrnnym
pirehledem vyuctovanych nakladi.

Doklady se nesmi vzajemné piekryvat a musi byt ¢itelné!

DolozZeni vydaje — pisemny, detailné rozepsany doklad:

» Vsechny doklady k vyaétovanym ndkladim musi mit jasné specifikovany
obsah, druh, objem, resp. po¢et poskytnuté sluzby (nakoupeného produktu).
Vseobecné znéjici doklady (napf. ,,kancelarské potreby”, ,.,technické zajisténi*,
»administrativni prace* apod.) nejsou povazovany za uznatelné. Souhrnné
faktury — musi byt rozepsany na jednotlivé polozky (sluzby, material atd.).

> Ustni dohody, smlouvy, ujednani apod. nejsou dostatujicim dokladem pro
vyuctovani!

V pfipadé¢ nesouladu variabilniho symbolu (VS) mezi pfedlozenym dokladem
a platbou pfedmétného dokladu je tfeba odliSny VS prokazat zalohovou fakturou,
objednavkou apod.
Zalohové faktury — mozno uznat pouze u zaloh za spotiebu energie, a to pokud se
plnéni vztahuje vécné a casoveé ke smluvnimu ucelu dotace, avSak kone¢na faktura neni
k dispozici v terminu fadného vyuctovani dotace. Piijemce dotace nasledné piedlozi
poskytovateli kone€nou fakturu nejdéle do 14 dnl po jejim obdrZeni. Uhrazené
zalohové faktury, které nejsou na energie, musi byt dolozeny spole¢né s kone¢nou
(zactovaci) fakturou pri podani vyucétovani.
Doklad o uhradé:
» bezhotovostni — vypis zbéZného wuctu, popr. historie transakci
z internetového bankovnictvi (prikaz k uhradé neni prokazatelnym
dokladem o uhradé¢), v piipade platby z jiného uc¢tu nez z toho, ktery byl uveden
Vv zadosti, je tfeba dolozit kopii dokladu o zfizeni bankovniho uctu (kopii
smlouvy nebo aktudlni potvrzeni o zfizeni ¢i vedeni uctu), platbu kartou je tfeba
dolozit stejnym zplisobem, tj. bankovnim vypisem.
> hotovostni — vydajovy pokladni doklad (fadné vyplnény podle zékona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni).
Najem je tieba dolozit najemni smlouvou, vypoctovym listem, dohodou, fakturou,
predpisem nebo jinym podobnym dokumentem.
Dopravu a cestovné je tieba dolozit fakturou, evidenci jizd + pfisluSnym propoctem
nahrady, jizdenkou, dohodou, smlouvou nebo jinou pisemnou formou ujedndni,
Vv ptipadé, ze existuje smlouva, dohoda, zapis z ¢lenské schiize, kde jsou uvedena
ujednani o poskytovani cestovnich ndhrad, je tfeba tyto dokumenty k vyuctovani
ptedlozit.
Honorare, odmény — penézni odména za vykon svobodného povolani, dusevni ¢innosti
puvodci dila, za provedeni prace/dila, ktera je vyplacena na zdkladé autorské, licenéni
¢i prikazni smlouvy, smlouvy o dilo apod. mezi autorem a dodavatelem
a objednavatelem daného vykonu/prace/dila. Honorafe musi byt dolozeny fakturou
nebo pisemnou smlouvou (dohodou), kterd bude uvadét datum a misto konani, detailni
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popis produkce/provadéni dila, rozsah dila a celkovou vysi honorare/odmény a plnou
specifikaci umélce/dodavatele/zhotovitele.

Osobni naklady — vyplacené na zaklad¢ pracovnich smluv zaméstnancti v pracovnim
poméru (odmény podle dohod o provedeni prace, o pracovni Cinnosti a vydaje na
souvisejici socialni a zdravotni pojisténi). K vyuctovani osobnich ndkladii je tfeba
dolozit pracovni smlouvu nebo dohodu, vyplatni pasku, mzdovy list ¢i podobny vykaz
a doklady o uhradé mzdy, zdravotniho a socidlniho pojisténi, dan¢ z ptijmu ¢i srazkové
dané, pokud jsou tyto polozky srazeny. V piipadé¢ platby osobnich nakladii na bankovni
ucet zaméstnance je tieba ho dolozit ¢i prokdzat (mzdovy list, osobni list, vyplatni
paska, cestné prohldseni apod.). Dokumenty dokladajici ,,Osobni naklady* musi
uvadét konkrétni praci na projektu, termin, ve kterém byla prace vykonavana, pocet
odpracovanych hodin na projektu a sazbu za 1 hodinu prace.

Za uznatelny vydaj ,,Ostatnich osobnich niakladi“ se nepovazuji faktury za
vystoupeni umélce, honorare apod. — jedna se o poskytovanou sluzbu!

Pfijemce odevzdanim kone¢ného vyuctovani prohlasuje, Zze ndklady pFijemce v tomto
vyuctovani uvedené jako hrazené zdotace jsou v souladu se schvalenym ucelem
a rozpoctem uvedenym v zZadosti a uzavirenou smlouvou. Tyto jsou po smluvné stanoveném
terminu pro odevzdani kone¢ného vyuctovani povazovany za definitivni a neménné.

Dokumenty vloZené k vyuctovani nejprve uloZte a pak kliknutim na tlacitko ,,Vyuactovani
vlozeno/doplnéno® podejte.

Vyuctovani je povazovano za radné podané az po kliknuti na tlacitko
»Vyuctovani vlozeno/dopinéno“!!!

> * Vyictovani vioZzeno / doplnéno «d Odeslat email
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