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Základní informace 

Vypořádání finančního příspěvku přes dotační portál je možné v případě, že byla rovněž žádost 

o finanční příspěvek podána přes dotační portál.  

Po přihlášení do dotačního portálu, přes dlaždici DOTAČNÍ FORMULÁŘE, přejdete 

na stránku MOJE ŽÁDOSTI, najdete si příslušnou žádost a ikonu pro vypořádání. 

 

POKUD NEVIDÍTE ŽÁDOST, JE MOŽNÉ, ŽE JSTE ŽÁDOST PODALI JINOU CESTOU, PŘÍP. ŽÁDOST PODÁVALA 

JINÁ OSOBA, KTERÁ UŽ NEMUSÍ V ORGANIZACI PRACOVAT, PŘÍP. VÁM ŽÁDOST NENASDÍLELA, TEDY 

NEMÁTE OPRÁVNĚNÍ PRO PODÁNÍ VYPOŘÁDÁNÍ. V TĚCHTO PŘÍPADECH KONTAKTUJTE PŘÍSLUŠNÉHO 

PRACOVNÍKA MMHK.  

POKUD NEVIDÍTE VYPOŘÁDÁNÍ U PŘÍSLUŠNÉ ŽÁDOSTI JE MOŽNÉ, ŽE: 

https://dotace.mmhk.cz/Modules/DOTISMMHK/Pages/Public/Contacts.aspx
https://dotace.mmhk.cz/Modules/DOTISMMHK/Pages/Public/Contacts.aspx
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▪ ŽÁDOST PODÁVAL NĚKDO JINÝ A VY JI NEMÁTE NASDÍLENOU 

▪ ŽÁDOST BYLA PODÁNA V PROGRAMU DSZ02 JAKO DOFINANCOVÁNÍ ŽÁDOSTI Z PROGRAMU 

DSZ01, v tomto případě bude přístupné pouze vypořádání u žádosti DSZ01, kde budou obě 

schválené částky sečteny (žadatel ale vidí dotaci schválenou v 1.kole u žádosti DSZ 01 a dotaci 

schválenou v 2. kole u žádosti DSZ 02), PODÁVÁTE POUZE JEDNO VYPOŘÁDÁNÍ U ŽÁDOSTI 

DSZ01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud žadatel podával žádost pouze v programu DSZ 02, bude mít vypořádání přístupné v tomto 

programu. 

O zveřejnění formuláře vypořádání je informována kontaktní osoba. Upozornění na nutnost zpracování 

vypořádání je emailem automaticky posílána 15 dní a 5 dní před termínem odevzdání  vypořádání 

uvedeném ve smlouvě. 

Ve smlouvě je uvedeno rovněž to, co by vypořádání mělo obsahovat.  

Po kliknutí na ikonu VYPOŘÁDÁNÍ se objeví upozornění, zda skutečně chcete pracovat na vypořádání. 

Potvrzením ANO, se otevře vypořádání. Žadatel bude upozorněn na skutečnost, že pokud bude žádat o 
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změnu rozpočtu, vymaže se mu rozpracované vypořádání. Pokud bude podávat žádost o změnu, která 

nemá vliv na rozpočet (tedy změna na jiné záložce), rozpracované vypořádání se nevymaže, zůstává. 

 

 

 

 

 

Některé části VYPOŘÁDÁNÍ jsou předvyplněné - NELZE JE OPRAVIT (slabě šedivá, nataženo z žádosti), 

některé jsou předvyplněné - LZE JE OPRAVIT (tmavší barva, vyznačeno červeným rámečkem). Ostatní 

informace je třeba vyplnit jako povinné.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V průběhu vyplňování vypořádání můžete kdykoli použít tlačítka ZKONTROLOVAT A ULOŽIT. Určitě toto 

doporučujeme udělat před odesláním vypořádání. Systém upozorní na všechny chyby či nedostatky 

vypořádání. 
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V rámci ČESTNÉHO PROHLÁŠENÍ A PODPISOVÉ DOLOŽKY pouze zaškrtnete políčko, na PDF dokumentu 

bude patrné, kdo a kdy vypořádání za příjemce dotace podal.  

 

 

Pokud je vypořádání správně odesláno, tak se obdobně jako u podávání žádosti objeví informace, že 

bylo vypořádání úspěšně odesláno (kdy, k jaké žádosti, pod jakým číslem bylo evidováno). 

 

Nákladové položky 

 

Za náklady projektu jsou považovány všechny náklady, které byly vynaloženy v přímé souvislosti 

s podpořeným projektem, bez jejich vynaložení by projekt nemohl být realizován v rozsahu a kvalitě 

uvedené v žádosti o dotaci, a které vznikly a byly uhrazeny v období pro uznatelnost nákladů projektu.  

Údaje rozpočtu dle žádosti, případně upraveného rozpočtu po změnách (např. pokud žadatel podal 

žádost v programu DSZ 01 i DSZ 02) jsou ve vypořádání předvyplněny. Je třeba doplnit skutečné 

náklady a výnosy projektu (veškeré náklady a výnosy projektu) a skutečné čerpání dotace pomocí „tužky 

pro editaci“. Vyplněné údaje musíte potvrdit (obdobně jako u podávání žádosti) zaškrtávátkem.  

NÁKLADOVÉ POLOŽKY, RESP. CELKOVÉ NÁKLADY VE VYPOŘÁDÁNÍ MMHK, BY MĚLY ODPOVÍDAT 

CELKOVÝM NÁKLADŮM VYKÁZANÝM PROSTŘEDNICTVÍM APLIKACE KISSOS.  
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U vypořádání registrovaných sociálních služeb vyplňuje žadatel v rámci neinvestičních nákladů pouze 1 

rozpočtovou položku – PROVOZNÍ NÁKLADY – proto je zbytečné se zabývat vypořádáním do 50.000 Kč 

a nad 50.000 Kč.  
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Nákladové položky ve vypořádání dotace do výše 50 000 Kč včetně i 

nad 50.000 Kč 

 

 Příklady vyplnění: 

1. Varianta: Žadatel vyčerpal celou dotaci, spoluúčast není zjišťována, je potřeba hlídat 

ZISKOVOST – ta NENÍ U REGISTROVANÝCH SOCIÁLNÍCH SLUŽEB 20 % Z CELKOVÝCH 

NÁKLADŮ, ALE V KISSOS JE POČÍTÁN TZV. PŘIMĚŘENÝ ZISK PRO KAŽDOU SLUŽBU 

SAMOSTATNĚ. 
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 Ilustrativní výpočet pro konkrétní službu: 

 

Pokud by žadatel měl skutečně zisk, který je v příkladu Varianta 1, tak by se jednalo o nepřiměřený 
zisk v aktuálním roce, muselo by se jednat s KHK, jakým způsobem bude řešeno. POZOR, 
NEMĚLO BY K TOMU DOCHÁZET!  

 

2. Varianta: Žadatel vypořádal dotaci v celé výši, celkové výnosy byly nižší než celkové náklady, 

tedy není ziskovost projektu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
8 

3. Varianta: Žadatel nedočerpal schválenou dotaci, proto byla vypočítána vratka.  
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Výnosové položky ve vypořádání dotace 

Za výnosy ve všech typech vypořádání jsou požadovány všechny výnosy, které byly získány v přímé 

souvislosti s podpořeným projektem. V případě, že jste kdekoli žádali na podporu jakékoli aktivity, která 

je zahrnuta do projektu (i když jinde např. samostatně), měl by se v rámci vypořádání objevit i tento 

zdroj ve výnosové části vypořádání. 

 

Je třeba doplnit částky, úhrn výnosů za jednotlivé kategorie, výnosů projektu (úhrn tržeb za zboží, úhrn 

příjmů z reklam atd.) Pokud není na položce příjem uvede se „nula“. 

Vlastní zdroje žadatele jsou finanční prostředky z hlavní činnosti, nebo hospodářské činnosti v rámci 

projektu.  Patří sem i vlastní vklad žadatele, kterým se rozumí převod prostředků z ostatní činnosti 

příjemce dotace, tato částka není faktickým výnosem a při doložení vypořádání se účetní sestava a 

vypořádání může o tuto částku lišit. 

VÝNOSY UVEDENÉ V RÁMCI VYPOŘÁDÁNÍ PRO MMHK BY MĚLY BÝT SHODNÉ S VÝNOSY UVEDENÝMI 

PROSTŘEDNICVÍM APLIKACE KISSOS. 

POZOR V PŘÍPADĚ, ŽE JSTE ŽÁDALI V PRVNÍM I DRUHÉM KOLE, TAK DO VÝNOSŮ NEUVÁDĚJTE DOTACI 

Z PRVNÍHO KOLA – OBĚ ČÁSTKY JSOU DOKLÁDÁNY V RÁMCI POSKYTNUTÉ DOTACE, POKUD BYSTE 

UVEDLY V RÁMCI DALŠÍCH VEŘEJNÝCH ZDROJŮ I MĚSTA HRADEC KRÁLOVÉ, BYLA BY DOTACE Z MĚSTA 

HK NAPOČÍTÁNA DVAKRÁT. 

 

 

 



 
10 

Dokladování hodnot uvedených ve vypořádání 

 

Účetní sestavy: 

Všechny skutečné celkové náklady a výnosy související s projektem uvedené ve vypořádání je nezbytné 

doložit účetní knihou, nebo peněžním deníkem podle způsobu vedení účetnictví, vždy však vedené 

odděleně (za pomoci vedení účetní evidence projektu podpořeného z dotace jako střediska, zakázky, 

činnosti, analytickým účtováním, nebo jejich kombinací). 

 

Doložení využití poskytované dotace VÝHRADNĚ MOŽNOSTÍ MAX. 10 

DOKLADŮ a přílohy 

V rozbalovacím okně je třeba ponechat přednastavené VYUŽITÍ POSKYTNUTÉ DOTACE DOLOŽÍM MAX. 

10 DOKLADY. V tabulce je třeba vyplnit požadované údaje kliknutím na +, vyplněné údaje potvrdit 

zaškrtávátkem, příp. zrušit x. 

Nejedná se o celkový počet dokladů k projektu, ale pouze o vyplnění příslušné tabulky, kam je možné 

nahrát přílohy účetního deníku/knihy, příp. kombinace sestav, ze kterých bude patrné veškeré náklady 

a výnosy. 

 

POŘADOVÉ ČÍSLO DOKLADU = uveďte 1  
ČÍSLO FAKTURY/DOKLADU = účetní deník  
DATUM VYSTAVENÍ DOKLADU = datum prvního záznamu v deníku (nebo zahájení realizace služby)  
DODAVATEL = název Vaší služby / zařízení  
TYP NÁKLADU = provozní náklady  
POPIS POLOŽKY = provozní náklady  
CELKOVÁ ČÁSTKA DOKLADU = celkové náklady skutečnost (vidíte ve shrnutí nad touto tabulkou ve 
vypořádání)  
ČÁSTKA HRAZENÁ Z DOTACE = celková dotace z MMHK  
DATUM ÚHRADY DOKLADU = poslední záznam v účetním deníku (nebo konec realizace služby)  
PO POTVRZENÍ (zaškrtávátkem) NEZAPOMEŇTE NAHRÁT PŘÍLOHU = ÚČETNÍ DENÍK (sponka).  
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To, že je v pořádku nahrána příloha, je poznat podle zeleného zatržítka u ikony sponky. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poté je třeba doplnit povinné přílohy. V případě přílohy KVANTITATIVNÍHO VYHODNOCENÍ SLUŽBY je 

v rámci formuláře vypořádání vzor ke stažení. Tuto přílohu musíte vždy doložit. V případě přílohy 

ÚČETNÍHO DENÍKU už není třeba vkládat znovu, pokud jsou z již vloženého dokumentu (v předchozí 

tabulce pomocí sponky) patrné všechny náklady a výnosy projektu a čerpání dotace. Pak stačí v  části 

PŘÍLOHY pouze zaškrtnou NERELEVANTNÍ/JIŽ DOLOŽENO.  

Následuje odeslání vypořádání. 
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