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1. Podani zadosti o dotaci

Podani zZadosti o dotaci, vCetné¢ povinnych ptiloh, probiha vyhradné prostiednictvim
webové aplikace Jednotny dotacéni portal dostupné na adrese https:/jdp2.mf.gov.cz.
Po vyplnéni a zaevidovani zadosti je nezbytné zvolit moznost jejiho podani prostfednictvim
datové schranky. Po provedeni tohoto kroku budete pfesmérovani do informacniho systému
datovych schranek, prostfednictvim néhoz zadost odeslete. Prilohy vleZené do Jednotného
dotacniho portalu se Ministerstvu spravedlnosti (dale jen ,,MSp*) nezasilaji.

2. Popis projektu

Zadost o dotaci, popis projektu a rozpocet jsou zasadnimi dokumenty v ramci celého procesu
dotac¢niho tizeni. Hodnotitelé vychazeji pii 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 uréujici. Zadatel by mél tedy projekt
nejefektivnéji posoudit kvalitu projektu, a to zejména s ohledem na naplnéni ucelu
dota¢niho titulu. Nelze piedpokladat, Ze hodnotitelé znaji projekty z minulych let
a nepotiebuji o nich ziskat podrobnéjsi informace. NedostateCny popis projektu miva
za nasledek ud¢€leni snizeného poctu bodi.

Popis projektu zavazuje zadatele o dotaci realizovat projekt timto konkrétnim zpisobem.
V popisu projektu uvadéjte pouze aktivity, jeZ jsou podporovany MSp.

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

Bod 2. Popis aktivit projektu

Popis aktivit projektu by mél obsahovat konkrétni a vystizné informace, aby bylo zcela
zfejmé, co bude obsahem aktivit, jakd bude cilova skupina, casovy 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
dotac¢niho titulu. ZkuSenost s realizaci se vztahuje k organizaci, nikoliv k pracovnikiim, ktefi
ve Vasi organizaci pracuji, tj. neuvadéjte aktivity realizované Vasimi pracovniky pod jinou
organizaci (informace se vztahuje pfedevsim na situaci, kdy se z jedné organizace odd¢li ¢ast
pracovnik a zaloZi organizaci novou). Pfipadné zkuSenosti VaSich odbornych pracovniki 1ze
pak uvést v bod€ 5. Persondlni zajisténi projektu. ZkuSenosti organizace jsou hodnotiteli
posuzovany individualné, tj. neni stanoven pocet projekta ¢i aktivit pro urcité bodové
hodnoceni.
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Bod 5. Personalni zajiSténi projektu

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

Do tabulky ,,Ostatni pracovnici projektu® vypliite pracovniky, kteii se na projektu podileji
podpirné, 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.

Do rozpocétu projektu zahrnujte pouze zpusobilé naklady, které souviseji s aktivitami
podporovanymi MSp. Jaké nédklady jsou zptlisobilé/nezpiisobilé naleznete v Pravidlech
Ministerstva spravedlnosti pro poskytovani a Cerpani dotaci ze statniho rozpoctu (dale jen
,Pravidla®).

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

Provozni naklady

Jednotlivé polozky provoznich niakladi rozpoctu je ticba podrobné rozepsat, aby bylo
zfejmé, 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 pfiméfenosti
a opravnénosti nakladi pii hodnoceni projektu.

Pti rozepisovani polozek dbejte na to, abyste ve sloupci Pozndmka — slovni komentar (polozku
je nutné specifikovat) uvedli co nejkomplexnéjsi vycet zbozi Ci sluzeb a predesli tak situaci,
kdy v priibéhu realizace projektu budete potiebovat hradit ndkup zbozi ¢i sluZeb, jez nejsou
soucasti schvaleného rozpoctu. V piipade€, ze v prubéhu realizace projektu budete potfebovat
hradit z dotace ndkup zbozi ¢i sluzeb, které nejsou ve schvaleném rozpoctu uvedeny, mizete
tak ucinit v pfipadé, Ze pofizovaci cena dan¢ho zboZi €i sluzby nepiesahne 10 000 K.
V piipad€, Ze pofizovaci 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.
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V ptipad¢ sluZeb typu ekonomické sluzby apod. uved'te rovnéz cenu za hodinu a pocet
zakoupenych hodin (samoziejmé jen v piipad¢€, 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.

Mg¢jte na paméti, Ze do rozpoctu smite zahrnout pouze naklady potiebné pro realizaci
projektu. Pokud tedy napt. v objektu provozujete i jiné ¢innosti, které nejsou soucasti projektu,
je tieba do rozpoctu zahrnout pouze ¢ast nadkladl (napi. na energie ¢i ndjem) vztahujicich se
k projektu. Obdobné je mozné do rozpoctu zahrnout néklady na uklid pouze proporcionalné
k mife vyuziti prostor pro projekt. Uvedeny princip se samoziejm¢ vztahuje i na dalsi sluzby.

Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pii pracovnim urazu nebo nemoci
zpovolani je mozné do rozpoCtu zahrnout pouze proporciondlné, a to k vysi uvazku
zaméstnancl podilejicich se na realizaci projektu.

Co se tyce pojisténi profesni odpovédnosti za Skodu, to je povazovano za zplsobily naklad
pouze v piipadé dotacnich titulii Rozvoj sluzeb pro obéti trestné Cinnosti poskytovanych
na zaklad¢ zékona ¢. 45/2013 Sb., o obétech trestnych ¢inli — poskytovani pravnich informaci
a Rozvoj sluzeb pro obéti trestné ¢innosti poskytovanych na zaklad¢ zékona ¢. 45/2013 Sb.,
o obétech trestnych ¢inli — restorativni programy, kde je pojisténi odpovédnosti za Skodu
zpusobenou pii poskytovani sluzeb podle zakona ¢. 45/2013 Sb., o obétech trestnych cind
jednou z podminek pro udé€leni akreditace pro poskytovani sluzeb dle uvedeného zékona.

Osobni naklady

Do polozky Hrubé mzdy, odmény z DPC a DPP uved'te néklady na hrubé mzdy, odmény
vyplyvajici z dohod o pracovni ¢innosti (dale jen ,,DPC*) a dohod o provedeni prace (dale jen
,,DPP®) pracovnikt projektu. Do celkovych nakladu této polozky (sloupce B) nezapomente
zahrnout v§echny pracovniky projektu, tedy 1 ty, na né€z nezadate dotaci (informace se vztahuje
na situaci, kdy je Vas projekt spolufinancovan z jinych zdroji). VySe dotace na mzdy, se
stanovuje s pfihlédnutim k rovni 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 tieba rozepsat na jednotlivé zamé&stnance
v tabulce Rozpis polozky Hrubé mzdy, odmény z DPC a DPP (druhy list).

! Podle informaé¢niho systému o primérnych vydélcich Ministerstva prace a socialnich v&ci.

4
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4. Uprava Zadosti o dotaci, rozpo¢tu a popisu projektu po kraceni
pozadavku na dotaci

V pripadé, Ze dota¢ni komise navrhne kraceni poZadované vyse dotace, bude Vam spole¢né
s odeslanim Doporuceni k upraveé Zadosti otevien online formular Vasi Zadosti o dotaci
v Jednotném dotaénim portalu na webovych strankach https://jdp2.mf.gov.cz. Zde ptes ikonu
Opravit upravte celkovou pozadovanou vySi dotace tak, Ze uvedete castku, ktera Vam byla
schvalena. Dale mtzete piipadné upravit celkové vydaje, celkové zpiisobilé vydaje projektu
a parametr projektu. Parametr projektu Ize upravit maximaln¢ ve stejném poméru, v jakém byla
upravena vyse dotace (napft. pfi sniZzeni 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 sameostatny pdf dokument obsahujici oba listy
rozpoctového formulare.

V hlavicce rozpoctu uved’te ¢. j. projektu a aktualni datum, tedy den, kdy jste rozpocet
upravili.

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

V piipadé€, ze se v disledku Kkraceni poZadavku na dotaci zméni informace uvedené
v popisu projektu, zaSlete rovnéZz upraveny popis projektu ve formatu pdf. V popisu
projektu vSak nesmi byt zménén cil projektu a obsah aktivit projektu (rozsah aktivit
projektu mlze 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 ukonceni editace zaSlete vygenerovanou Zzadost, upraveny rozpocet, pripadné
upraveny popis projektu, ve formatu pdf do datové schranky MSp (ID kq4aawz).

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

5. Vyuétovani

Povinné soucasti vyuctovani:

- Cestné prohlaseni o bezdluznosti

- Tabulka €. 1-3 k vyuctovani dotace

- Tabulka €. 4 k vyuctovani dotace

- Tiskopis vratky dotace

- Hodnoceni vykonnosti projektu za 2. pololeti roku XY

- Zavérecna zprava
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- Cestné prohldseni o poétu klienth — v piipadé dotatnich tituld Rozvoj proba¢nich
a resocializa¢nich programii pro mladistvé delikventy, Rozvoj probacnich a resocializacnich
programt pro dospélé pachatele, Program podpory prace s rodinami osob odsouzenych
k vykonu trestu odnéti svobody

- Anonymni piehled klientd z dokumentace povinné vedené v souladu s vyhlaSkou
¢. 119/2013 Sb., o standardech kvality poskytovanych sluzeb podle zdkona o obétech
trestnych ¢in — v piipadé dotacnich titulii Rozvoj sluzeb pro obéti trestné Cinnosti
poskytovanych na zaklad¢ zakona ¢. 45/2013 Sb., o obétech trestnych ¢inli — poskytovani
pravnich informaci, Rozvoj sluzeb pro obéti trestné Cinnosti poskytovanych na zakladeé
zékona €. 45/2013 Sb., o obétech trestnych Cint — restorativni programy

Ve formulatich nezapomeiite vyplnit datum a jméno pozadované osoby dle konkrétniho typu

formulafe. Vyplnéné formulaie zaslete do datové schranky MSp (ID kq4aawz). Formulare
se posilaji jednotlivé ve formatu pdf, nikoliv jako jeden hromadn¢ nahrany soubor.

5.1 Tabulka ¢. 1-3 k vyaétovani dotace

Pokud nejsou finanéni castky vycisleny na celd Cisla, uved’te je ve vyucétovani s presnosti
na 2 desetinna mista. Vypliite horni hlavicku tabulky ve vSech listech souboru, véetné Cisla
jednaciho projektu, ke kterému se vyuctovani vztahuje.

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

V bodé 1. Poskytnutd dotace na rok XY vypliite celkovou ¢astku poskytnuté dotace a jeji
rozdéleni na provozni a osobni naklady. Céastky se musi shodovat s pfidélenou 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 Skutec¢né pouZito z dotace poskytnuté na rok XY uved’te celkovou vysi pouzitych
finanénich prosttedkil na realizaci projektu a jeji rozdéleni na provozni a osobni naklady. Castka
provoznich a ¢astka osobnich nakladi nesmi pfesahnout Castky uvedené v rozpoctu, ktery
je ptilohou Rozhodnuti. Vytc¢tovani osobnich a provoznich nékladti musi odpovidat ¢astkam,
které jsou uvedeny v tabulce €. 3 vyuctovani dotace, sloupec — Skutecné pouzito z dotace MSp,
tadek 1. Provozni naklady celkem a tadek 2. Osobni naklady celkem.

Tabulka €. 2 Pirehled o finan¢nich prostiedcich ziskanvch na realizaci projektu v roce XY

Dle zdrojt financovani (statni rozpocet, izemni rozpocCty, ostatni zdroje) uved’te ¢astku, jez
byla donatorem poskytnuta a &astku, ktera byla skute¢né pouzita. Castka ve sloupci Skutecné
pouzito, fadku MSp musi korespondovat s ¢astkou uvedenou v tabulce vyuctovani dotace €. 3,
sloupec Skutecne pouzito z dotace MSp, tédek Celkoveé naklady na realizaci projektu.
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Tabulka ¢.3 Vyuctovani dotace (neinvesticni naklady) od MSp za rok XY podle
nakladovvch poloZzek

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

Ve sloupci Poskytnuta dotace MSp na rok XY uved'te vysi poskytnuté dotace dle zdvazného
rozpoctu, jenz je ptilohou Rozhodnuti. Castky jednotlivych poloZek uvedenych v rozpoctu,
ktery je prilohou Rozhodnuti, a v tabulce ¢. 3 vyuctovani 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 niaklady
uvedenou v rozpoctu, ktery je ptilohou Rozhodnuti. Rovnéz castka uvedend ve sloupci
Skutecné pouZito 7 dotace MSp, v iadku 2. Osobni naklady celkem nesmi prekrocit celkovou
¢astku poskytnuté dotace na osobni naklady uvedenou v rozpoctu, ktery je piilohou
Rozhodnuti.

Ve sloupci Pozndamka - slovni komentdri rozepiste u polozek, na néz byla pouzita dotace
od MSp, jaké konkrétni sluzby ¢i zbozZi byly z dotace MSp porizeny. V piipadé, ze byly
provedeny presuny finanénich ¢astek mezi jednotlivymi polozkami (v souladu s Pravidly),
vyuZijte tento sloupec rovnéz k jejich zdiivodnéni.

5.2 Tabulka ¢. 4 Finanéni vyporadani dotaci a navratnvch finanénich vvpomoci
poskytnutych prijemciam primo ze statniho rozpocétu nebo statnich financnich aktiv

V levém hornim rohu v hlavicce tabulky vypliite pFijemce dotace.

Pro kazdy projekt, na ktery jste Cerpali dota¢ni podporu ze strany MSp, vypliite

samostatny radek tabulky.

Ve sloupci a Ukazatel uved’te nazev dota¢niho titulu, v rdmci néhoz jste Cerpali na dany projekt
dotacni podporu ze strany MSp.

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

Ve sloupci 1 Skutec¢né cerpdno uved’te vysi poskytnuté dotace poniZzené o finan¢ni prostiedky
vracené v prubéhu realizace projektu (do 31. 12. XY') na acet MSp.

Ve sloupci 2 Skutecné pouZito uved'te skuteCnou castku, jez byla v ramci realizace projektu
vyuzita do 31. 12. XY, tj. poskytnutou dotaci poniZenou o finance vracené v pribéhu roku
realizace projektu a o finance vracené po provedeni vyuctovani projektu.

Nezapomeiite vyplnit jméno sestavitele, jméno kontrolujiciho a datum u obou uvedenych
ve spodni ¢asti formuléfe.
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5.3 Tiskopis vratky dotace

Pokud mate v ramci organizace vice projektl, zasilejte avizo o vratce dotace 1 vratku dotace
jednotlivé, za kazdy projekt zvlast. V ptipadé, ze budete zasilat vice vratek vztahujici
se k jednomu projektu, vzdy musite zaslat avizo pted odeslanim kazdé¢ vratky dotace.

5.4 Zavérecna zprava

Zavérecnou zpravu vypliite ve vSech jednotlivych bodech. Formular se nikterak dale
neupravuje (napt. nedopliuje se logo organizace, neméni se struktura formuléfe apod.).

V bod¢ 3.5. Priklad dobré praxe (uved’te aktudlni kazuistiku 7 realizace projektu) uved'te
konkrétni popis ptipadu a prace s klientem, nikoliv obecny popis priubéhu projektu.



