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1. Podani zadosti o dotaci

Sbér zadosti o dotaci, vCetné povinnych piiloh, probiha vyluéné prostiednictvim online
formuliafe Jednotného dotacniho portialu dostupného na webovych strankach
https://jdp2.mf.gov.cz. Po vyplnéni a zaevidovani zadosti je nezbytné zvolit zpiisob jejiho
podani. V piipad¢ zvoleni podani prostfednictvim datové schranky je zadatel presmérovan
do informac¢niho systému datovych schranek k odeslani zadosti do datové schranky MSp.
Nema-li zadatel zfizenou datovou schranku, zvoli moznost podani v listinné podobg.
V takovém piipad¢ Zadatel Zzadost nasledné¢ vytiskne a zasle MSp prostiednictvim
provozovatele postovnich sluzeb, piipadné ji poda osobnd na podatelnd MSp. Zadost
dorucovana v listinné podob¢ musi byt opatiena podpisem zadatele a datem podpisu. Prilohy
vloZené Zadatelem do Jednotného dota¢niho portalu se MSp nezasilaji.

2. Popis projektu

ZAdost o dotaci, popis projektu a rozpoéet jsou zasadnimi dokumenty v ramci celého procesu
dotac¢niho fizeni. Komise slozend z hodnotitelti vychazi pfi svém rozhodovani o bodovém
hodnoceni projektu pouze ze skutecnosti uvedenych v zadosti o dotaci a jejich ptilohach,
kvalita jejich zpracovani je tak pro rozhodovani o vysi poskytované dotace urcujici.
Zadatel by mél tedy projekt popsat dle stanovené struktury co nejvystiznéji, s cilem
umoZznit hodnotiteliim co nejefektivnéji posoudit kvalitu projektu, a to zejména s ohledem
na naplnéni tcelu dotacniho titulu. Nelze predpokladat, ze hodnotitelé znaji projekty

z minulych let a nepotiebuji o nich ziskat podrobné&jsi informace. Nedostatecny popis projektu
miva za nasledek udéleni snizeného poctu bodi.

Popis projektu zavazuje Zadatele o dotaci realizovat projekt timto konkrétnim zplsobem.
V popisu projektu uvadéjte pouze aktivity, jez jsou podporovany MSp.

V nésledujicim textu jsou zminény vybrané body formulafe popisu projektu, jez
povazujeme za uzite¢né doprovodit struénym komentafem.

Bod 2. Popis aktivit projektu

Popis aktivit projektu by mél obsahovat konkrétni a vystizné informace, aby bylo zcela
ziejmé, co bude obsahem aktivit, jaka bude cilova skupina, ¢asovy rozsah aktivit, lokalita
realizace apod.

Bod 4. ZkuSenosti zadatele souvisejici s oblasti daného dotac¢niho titulu

Uved'te projekty ¢i aktivity, které VaSe organizace realizovala a tematicky spadaji do oblasti
dotacniho titulu. Zkusenost s realizaci se vztahuje k organizaci, nikoliv k pracovniktim, kteti
ve Vasi organizaci pracuji, tj. neuvadéjte aktivity realizované VaSimi pracovniky pod jinou
organizaci (informace se vztahuje predevsim na situaci, kdy se z jedné organizace odd¢li ¢ast
pracovnikl a zalozi organizaci novou). Pfipadné zkuSenosti VaSich odbornych pracovniki 1ze
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pak uvést v bod¢ 5. Persondlni zajisténi projektu. ZkuSenosti organizace jsou hodnotiteli
posuzovany individualné, tj. neni stanoven pocet projektu ¢i aktivit pro urcité bodové
hodnoceni.

Bod 5. Personalni zajiSténi projektu

Do tabulky ,,Odborni pracovnici projektu vyplite pracovniky, kteti zajist'uji odbornou ¢innost
projektu, tj. ptimo se podileji na realizaci cile projektu. Kvalitni personalni obsazeni projektu
do zna¢né miry urcuje tspesnost jeho realizace, proto je ze strany hodnotiteltl vénovana znacna
pozornost udajim o odbornych pracovnicich, zejména jejich vzdélani a zkusenostem. V piipadé
chybéjicich informaci jsou snizovana bodova hodnoceni, je tedy piredevsim v zajmu zadatele
tabulku peclivé vyplnit.

Do tabulky ,,Ostatni pracovnici projektu® vyplite pracovniky, kteii se na projektu podileji
podptirné, napt. administrativni pracovnici, ekonomové apod.

Do tabulek uvadéjte vSechny pracovniky zahrnuté do projektu, véetné téch, na které
nezadate dotaci MSp (informace se vztahuje na situaci, kdy je Vas projekt spolufinancovan
z jinych zdroj)!

3. Rozpocet

V hlavicce rozpoctu nezapomeiite vyplnit nazev Zadatele, nazev projektu a datum.

Razitko a podpis statutarniho zastupce je povinné jen u upraveného rozpoctu vypracované¢ho
na zakladé doporuceni MSp po schvaleni vyse dotace dle kraceni navrzeného dotacni komisi
nebo na zéklad€ vyzvy k odstranéni vad, a to jen v pfipad¢, Ze je tento upraveny rozpocet podan
jinym zpusobem nez prostfednictvim datové schranky (tzn. prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb ¢i osobné na podatelné MSp).

Do rozpoctu projektu zahrnujte pouze opravnéné naklady, které souviseji s aktivitami
podporovanymi MSp. Jaké naklady jsou opravnéné/neopravnéné naleznete v Metodice
pro poskytovani dotaci nestatnim neziskovym organizacim ze stdtniho rozpoctu Ministerstvem
spravedlnosti na rok 2026 (dale jen ,,Metodika“).

Pti planovani rozpo¢tu méjte na paméti, Ze ptijemce dotace musi pii jejim Cerpani dodrzet limit
provoznich i osobnich nakladi.

Provozni naklady

Jednotlivé polozky provoznich nidkladi rozpoctu je ticba podrobné rozepsat, aby bylo
ziejmé, jaké konkrétni sluzby ¢i zboZi budou porizeny z dotace MSp. Jasny piehled o tom,
co vSe a v jakém rozsahu bude z dotace hrazeno, je zcela nezbytny pro posouzeni pfimétenosti
a opravnénosti nakladii pti hodnoceni projektu.
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Pti rozepisovani polozek dbejte na to, abyste ve sloupci Poznamka — slovni komentar (polozku
Jje nutné specifikovat) uvedli co nejkomplexnéjsi vycet zbozi ¢i sluzeb a predesli tak situaci,
kdy v prubéhu realizace projektu budete potfebovat hradit nakup zbozi ¢i sluzeb, jez nejsou
soucasti schvéalen¢ho rozpoctu. V ptipad¢, ze v pribehu realizace projektu budete potiebovat
hradit z dotace nakup zbozi ¢i sluzeb, které nejsou ve schvaleném rozpoc¢tu uvedeny, miizete
tak ucinit v pfipad¢, ze pofizovaci cena daného zbozi ¢i sluzby nepiesahne 10 000 K.
V ptipadé, ze porizovaci cena bude vyssi nez 10 000 K¢, je nutné pozadat o souhlas MSp.
Uvedeny naklad je pak mozné uhradit z dotace az po schvaleni MSp.

V ptipad¢ sluzeb typu ekonomické sluzby apod. uved'te rovnéz cenu za hodinu a pocet
zakoupenych hodin (samoziejmée jen v ptipad¢€, ze dané udaje vyplyvaji z uzaviené smlouvy,
pokud ne, je tieba specifikovat rozsah sluzby jinym moznym zptisobem).

Pokud se jedna o sluzby typu energie ¢i najemné, uved'te, k jakému objektu se sluzba
vztahuje.

M¢jte na paméti, ze do rozpoctu smite zahrnout pouze naklady potifebné pro realizaci
projektu. Pokud tedy napt. v objektu provozujete 1 jiné ¢innosti, které nejsou soucasti projektu,
je tteba do rozpoctu zahrnout pouze ¢ast nédkladl (napt. na energie ¢i ndjem) vztahujicich se
k projektu. Obdobné je mozné do rozpoctu zahrnout néklady na uklid pouze proporciondlné
k mife vyuziti prostor pro projekt. Uvedeny princip se samoziejmé vztahuje i na dalsi sluzby.

Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pii pracovnim tirazu nebo nemoci

zpovolani je mozné do rozpoctu zahrnout pouze proporcionalné, a to k vySi tvazku
zaméstnanct podilejicich se na realizaci projektu.

Osobni naklady

Do polozky Hrubé mzdy, odmény z DPC a DPP uved'te nédklady na hrubé mzdy, odmény
vyplyvajici z dohod o pracovni ¢innosti (déle jen ,,DPC*) a dohod o provedeni prace (dale jen
,»DPP*) pracovnikli projektu. Do celkovych nakladu této polozky (sloupce B) nezapomerite
zahrnout v§echny pracovniky projektu, tedy 1 ty, na néz nezadate dotaci (informace se vztahuje
na situaci, kdy je Vas projekt spolufinancovan z jinych zdroji). VySe dotace na mzdy, se
stanovuje s prihlédnutim k drovni mzdy obvyklé za srovnatelnou ¢innost vykonavanou
v daném misté a ¢ase.! Ostatni osobni niklady (DPP, DPC) na odborné pracovniky
projektu, se poskytuji v maximalni vysi 600 K¢/1 hod.

Polozku Hrubé mzdy, odmény z DPC a DPP je tfeba rozepsat na jednotlivé zaméstnance
v tabulce Rozpis polozky Hrubé mzdy, odmény z DPC a DPP (druhy list).

! Podle informa¢niho systému o primérnych vydélcich Ministerstva prace a socialnich véci.
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4. Uprava Zadosti o dotaci, rozpo¢tu a popisu projektu po Kraceni
pozadavku na dotaci

Spolecné s odeslanim Doporuceni k upraveé Zadosti Vam bude otevien online formulat Vasi
zadosti o dotaci v Jednotném dota¢nim portalu na webovych strankach https://jdp2.mf.gov.cz.
Zde ptes ikonu Opravit upravte celkovou pozadovanou vysi dotace tak, ze uvedete ¢astku, kterad
Vam byla schvalena. Dale mlzete ptipadné upravit celkové vydaje, celkové zplsobilé vydaje
projektu a parametr projektu. Parametr projektu lze upravit maximalné ve stejném poméru,
v jakém byla upravena vySe dotace (napf. pii sniZeni dotace o 30 % lze sniZit parametr
maximalné o 30 %).

K upravené Zadosti je nutné upravit rozpocet projektu dle vyse pridélené dotace. Upraveny
rozpocet je tieba zaslat MSp jako samostatny soubor ve formatu pdf.

V hlavi¢ce rozpoctu uved’te €. j. projektu a aktuialni datum, tedy den, kdy jste rozpocet
upravili.

V tabulce rozpoctu nelze pridavat nové polozky ¢i naplné poloZek, které nebyly vyplnény
v ptivodnim rozpoctu.

V ptipadé, ze se v diisledku Kkraceni poZadavku na dotaci zméni informace uvedené
v popisu projektu, zaSlete rovnéz upraveny popis projektu ve formatu pdf. V popisu
projektu vSak nesmi byt zménén cil projektu a obsah aktivit projektu (rozsah aktivit
projektu mize byt upraven pomérné k vysi upravené dotace). Zmény v popisu projektu
v textu barevné zvyraznéte. V hlavicce uved’te €. j. projektu a aktualni datum, tedy den,
kdy jste popis projektu upravili.

Po ukondeni editace zaSlete vygenerovanou Zadost, upraveny rozpocet, pripadné
upraveny popis projektu, ve formatu pdf do datové schranky MSp (ID kq4aawz).
V pfipadé, ze nemadte zfizenou datovou schranku, zaSlete Zadost v listinné podobé
prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb, ptipadné zddost podejte osobné€ na podatelné
MSp. Zadost dorudovana v listinné podob& musi byt opatiena podpisem Zadatele a datem
podpisu.

Upravené prilohy Zadosti (rozpocet, popis projektu) se nevkladaji do Jednotného
dotacniho portalu.

5. Vyuctovani

Povinné formulare vyiucétovani jsou dostupné na webovych strankach MSp
- Cestné prohlaseni o bezdluznosti

- Tabulka ¢. 1-3 k vytuctovani dotace

- Tabulka ¢. 4 k vyuctovani dotace

- Tiskopis vratky dotace
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- ZavéreCna zprava

- Cestné prohlaseni poskytovatele o poétu klientd

Vyplnéné formulare zaslete do datové schranky MSp (ID kq4aawz). V ptipad¢, Ze nemate
ziizenou datovou schranku, zaSlete je v listinné podobé prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, pifipadné je podejte osobné na podatelné MSp. Formulafe dorucované
v listinné podob¢ musi byt opatfeny podpisem piijemce dotace a datem podpisu. Pfi zaslani
formulait prostfednictvim datové schranky staci vyplnit pouze datum a jméno pozadované
osoby dle konkrétniho typu formulafte.

Formulaie se posilaji jednotlivé ve formatu pdf, nikoliv jako jeden hromadné nahrany
soubor.

5.1 Tabulka ¢. 1-3 k vyuétovani dotace

Pokud nejsou finan¢ni ¢astky vycisleny na celd ¢isla, uved’te je ve vyuctovani s piesnosti
na 2 desetinna mista. Vypliite horni hlavi¢ku tabulky ve vSech listech souboru, véetné ¢isla
jednaciho projektu, ke kterému se vylUctovani vztahuje. Podpis pfijemce dotace je nutny
v pripad¢ zaslani postovni sluzbou ¢i pii osobnim podéani na podatelné MSp.

Tabulka ¢. 1 Vyuacétovani dotace (neinvesti¢nich prostiredki) od MSp za rok XY

V bodé 1. Poskytnutd dotace na rok XY vyplite celkovou ¢astku poskytnuté dotace a jeji
rozd&leni na provozni a osobni naklady. Castky se musi shodovat s p¥idélenou vysi dotace
uvedenou v Rozhodnuti o poskytnuti neinvesti¢ni dotace na rok XY (dale jen ,,Rozhodnuti*)
a v rozpoctu, ktery je jeho ptilohou.

V bodé ¢&. 2 Skutecné pouZito z dotace poskytnuté na rok XY uved'te celkovou vysi pouZzitych
finanénich prostfedkii na realizaci projektu a jeji rozdéleni na provozni a osobni naklady. Céstka
provoznich a castka osobnich ndkladli nesmi pfesdhnout ¢astky uvedené v rozpoctu, ktery
je prilohou Rozhodnuti. Vyuctovani osobnich a provoznich nakladt musi odpovidat ¢astkam,
které jsou uvedeny v tabulce €. 3 vyactovani dotace, sloupec — Skutecné pouzito z dotace MSp,
tadek 1. Provozni naklady celkem a tadek 2. Osobni naklady celkem.

Tabulka €. 2 Piehled o finan¢nich prostiredcich ziskanvch na realizaci projektu v roce XY

Dle zdrojt financovani (statni rozpocet, izemni rozpocty, ostatni zdroje) uved'te castku, jez
byla donatorem poskytnuta a astku, kterd byla skuteéné pouzita. Céastka ve sloupci Skutecné
pouczito, fadku MSp musi korespondovat s ¢astkou uvedenou v tabulce vyuctovani dotace €. 3,
sloupec Skutecné pouzito z dotace MSp, fadek Celkové ndklady na realizaci projektu.
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Tabulka ¢.3 Vyuctovani dotace (neinvesticni naklady) od MSp za rok XY podle
nakladovvch polozZzek

Do sloupce Skutecné celkové naklady za rok XY vypliite vysi nakladu, které byly v roce XY
vynalozeny na jednotlivé polozky.

Ve sloupci Poskytnuta dotace MSp na rok XY uved'te vysi poskytnuté dotace dle zavazného
rozpoctu, jenz je prilohou Rozhodnuti. Céstky jednotlivych poloZek uvedenych v rozpoctu,
ktery je prilohou Rozhodnuti, a v tabulce €. 3 vytuctovani dotace se musi shodovat.

Do sloupce Skutecné pouZito 7 dotace MSp uved'te skuteCné pouzité castky dle jednotlivych
polozek. Castka uvedend ve sloupci Skuteéné poufito z dotace MSp, v tadku 1. Provozni
naklady celkem nesmi prekrocit celkovou ¢astku poskytnuté dotace na provozni naklady
uvedenou v rozpoctu, ktery je ptilohou Rozhodnuti. Rovnéz castka uvedend ve sloupci
Skutecné pouZito 7 dotace MSp, v fadku 2. Osobni naklady celkem nesmi prekrocit celkovou
¢astku poskytnuté dotace na osobni naklady uvedenou v rozpoctu, ktery je piilohou
Rozhodnuti.

Ve sloupci Pozndmka - slovni komentdi rozepiste u polozek, na néz byla pouzita dotace
od MSp, jaké konkrétni sluzby ¢i zboZi byly z dotace MSp porizeny. V piipadé, ze byly
provedeny presuny finan¢nich ¢astek mezi jednotlivymi polozkami (v souladu s Metodikou),
vyuzijte tento sloupec rovnéz k jejich zdiivodnéni.

5.2 Tabulka ¢.4 Financéni vyporadani dotaci a navratnvch finan¢nich vypomoci
poskyvtnutych prijemcum pirimo ze statniho rozpocétu nebo statnich financnich aktiv

V levém hornim rohu v hlavi¢ce tabulky vyplite pifjemce dotace.

Pro kazdy projekt, na ktery ¢erpate dota¢ni podporu ze strany MSp, vypliite samostatny
radek tabulky.

Ve sloupci a Ukazatel uved’te nazev dotacniho titulu, v ramci n¢hoz Cerpate na dany projekt
dotac¢ni podporu ze strany MSp.

Sloupec b Ucelovy znak se nevypliiuje.
Ve sloupci ¢ Cislo jednaci vypliite &islo Rozhodnuti o poskytnuti dotace na dany projekt.

Ve sloupci 1 Skutecné cerpano uved'te vysi poskytnuté dotace ponizené o finan¢ni prostiedky
vracené v prubchu realizace projektu (do 31. 12. XY) na ucet MSp.

Ve sloupci 2 Skuteéné pouZito uved’te skutecnou Castku, jez byla v rdmeci realizace projektu
vyuzita do 31. 12. XY, tj. poskytnutou dotaci poniZzenou o finance vracené v pribé¢hu roku
realizace projektu a o finance vracené po provedeni vyuctovani projektu.
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Nezapomente vyplnit jméno sestavitele, jméno kontrolujiciho a datum u obou uvedenych
ve spodni ¢asti formulafe. Podpis je nutny v pfipadé zaslani poStovni sluzbou ¢i pti osobnim
podani na podateln¢ MSp.

5.3 Tiskopis vratky dotace

Pokud mate v rdmci organizace vice projekti, zasilejte avizo o vratce dotace i vratku dotace
jednotliveé, za kazdy projekt zvlast. V ptipad¢, ze budete zasilat vice vratek vztahujici
se k jednomu projektu, vZzdy musite zaslat avizo pfed odeslanim kazdé vratky dotace.

5.4 Zavérecna zprava

Zaveérecnou zpravu vypliite ve vSech jednotlivych bodech. Formuldf se nikterak dale
neupravuje (napf. nedoplituje se logo organizace, neméni se struktura formuléie apod.).

V bod¢ 3.5. Piiklad dobré praxe (uved’te aktudlni kazuistiku 7 realizace projektu) uvedte
konkrétni popis ptipadu a prace s klientem, nikoliv obecny popis pritbéhu programu.



