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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.   

https://dotace.mmhk.cz/Modules/DOTISMMHK/Pages/Public/Contacts.aspx
https://dotace.mmhk.cz/Modules/DOTISMMHK/Pages/Public/Contacts.aspx
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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 

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.  
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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. 

 

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

bude patrné, kdo a kdy vypořádání za příjemce dotace podal.  
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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 přerozděleného rozpočtu či upraveného rozpočtu po změnách 

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.  
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PODOBA A FUNGOVÁNÍ FORMULÁŘE VYPOŘÁDÁNÍ V ČÁSTI PRO ZADÁVÁNÍ NÁKLADŮ SE LIŠÍ 

V ZÁVISLOSTI NA VÝŠI POSKYTNUTÉ DOTACE – JEDNODUŠŠÍ JE VYPOŘÁDÁNÍ DOTACE DO 50.000 KČ 

(VČETNĚ), TROCHU SLOŽITĚJŠÍ PAK VYPOŘADÁNÍ DOTACE NAD 50.000 KČ. Dále tedy následuje popis 

obou variant. 

 

Nákladové položky ve vypořádání dotace do výše 50 000 Kč včetně 

 

Z dotace lze hradit pouze náklady, uvedené ve smlouvě (příp. v dodatku smlouvy), tj. položky, u kterých 

žadatel vyčíslil požadavek na dotaci v rámci podané žádosti. 

V případě dotace do 50 000 Kč je možné uvést i vyšší čerpání na položce, u které je vyčíslen požadavek 

na dotaci, než je uvedeno v původní žádosti. Celou dotaci lze vyčerpat na jakoukoliv z uvedených položek 

i třeba jen na jednu položku rozpočtu.   
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Příklady vyplnění: 

1. Varianta: čepání na jedné nebo více položkách, dotace vyčerpána, nebyla překročena ziskovost 

20 % z celkových nákladů, spoluúčast žadatele 20 % dodržena, vratka nevypočítána. 

 

 

Čerpání dotace na více 

položkách. 

 

 

 

 

 

Čerpání dotace na 

jedné položce 
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2. Varianta: čerpání dotace dle smlouvy, výnosy vyšší než náklady, překročen zisk 20 % z celkových 

nákladů, (tj. 16.000 Kč), proto vyčíslena vratka 8.000 Kč. 
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3. Varianta: Skutečné čerpání dotace je v souladu se smlouvou, ale není možné čerpat na konkrétní 

položce více, než jsou skutečné náklady na položku, formulář upozorní na chybu a nedovolí 

pokračovat ve vyplňování. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Varianta: Skutečné čerpání dotace je v souladu se smlouvou, byl dodržen zisk max. 20 % 

z celkových nákladů, nebyla dodržena povinná spoluúčast 20 %, proto vypočítána vratka 

z porušení spoluúčasti. 
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Nákladové položky ve vypořádání dotace nad 50 000 Kč 

 

Z dotace lze hradit pouze náklady uvedené v žádosti a ve smlouvě, v případě změn projektu - 
náklady uvedené v akceptované žádosti o změnu rozpočtu a dodatku ke smlově. Formulář 
vypočítává a akceptuje 20% toleranci na jednotlivém typu nákladu (např. Energie) přesně 
v souladu se smlouvou –> tyto 20% odchylky dle typů nákladů ukazuje tabulka „Souhrn“ (ve 
formuláři vypořádání se nachází pod všemi tabulkami s podrobnými rozpočtovými položkami).  

 

Příklady vyplnění: 

1. Varianta : Typ nákladu „Materiál“ umožňuje celkové čerpání 11.000 Kč (+/- 20 %), není 
tedy možné uvést u položky kancelářské čerpání 5.000 Kč a zároveň u položky výtvarné 
čerpání 12.000 Kč (obě položky jsou typ „Materiál“), je nutné opravit čerpání a pokračovat 
dále ve vyplňování. 
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2. Varianta: Přečerpání i nedočerpání na jednotlivých typech nákladů jsou v rámci 20 % odchylky, 

dotace vyčerpána, vypořádání je v souladu se smlouvou. 
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3. Varianta: POZOR, v souladu se smlouvou není umožněno přečerpání dotace v kategorii OSOBNÍ 

náklady. Stejně tak není možný přesun čerpání mezi kategoriemi INVESTIČNÍ a OSTATNÍ 

NEINVESTIČNÍ náklady. Fromulář žadatele upozorní na tuto chybu a žadatel musí upravit čerpání 

a pokračovat vy vyplňování. 
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4. Varianta: Žadatel ještě nevyplnil žádné sktutečné čerpání dotace u položek typu „Osobní 

náklady“, proto je v daném řádku tabulky ve sloupci „Skutečné čerpání dotace na typ nákladu“ 

hodnota 0 Kč a systém počítá povolené nedočerpání ve sloupci „Přečerpáno/nedočerpáno do 

výše 20 %“ (zde konkrétně 100.000 Kč) a rovněž nepovolené nedočerpání ve sloupci 

„Nedoložené čerpání dotace“ (zbylých 400.000 Kč). Pokud by žadatel nic neměnil a nedoplnil, 

systém vypočítá vratku 498.500 Kč.  
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5. Varianta: Žadatel ještě nevyplnil žádné sktutečné čerpání dotace u položek typu „Energie“, 

proto je v daném řádku tabulky ve sloupci „Skutečné čerpání dotace na typ nákladu“ hodnota 0 

Kč a systém počítá povolené nedočerpání ve sloupci „Přečerpáno/nedočerpáno do výše 20 %“ 

(zde konkrétně 2.000 Kč) a rovněž nepovolené nedočerpání ve sloupci „Nedoložené čerpání 

dotace“ (zbylých 8.000 Kč). Jiná položka „Materiál“ byla nedočerpána a položka „Služby“ 

přečerpána. Pokud by žadatel už nic neměnil, systém vypočítá vratku 9.500 Kč.  
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6. Varianta: Žadatel dva typy položek vyčerpal a dva typy položek nedočerpal, proto formulář 

vypočítal vratku ve výši nedočerpání dotace (tj. 4.000 Kč), žadatel by měl rovněž doplnit výnosy. 
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7. Varianta: Žadatel chtěl čerpat celou částku na typ položky „Materiál“ na kancelářské potřeby, 

ale skutečné náklady na tuto položku byly nižší, tj. nelze čerpat vyšší částku. 20 % odchylky se 

řeší pouze na typu nákladu, tedy čerpání dotace na jednotlivých položkách pro jeden typ 

nákladu (např. Materiál) není tímto nijak limitováno. Je možné tedy čerpat celou dotaci na daný 

typ nákladu pouze na jednu položku – vždy však maximálně do výše uvedených skutečných 

nákladů. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
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Dokladování hodnot uvedených ve vypořádání 

 

Účetní sestavy: 

Celkové skutečné náklady a výnosy formulář vypořádání na konci sečte a používá je pro celou řadů 

automatizovaných výpočtů, v rámci posouzení spoluúčasti a povolené míry zisku. Skutečné celkové 

náklady a výnosy 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).  

Nelze doložit účetnictvím organizace za celý rok, v takovém případě nejsou doložená a kontrolovatelná 

maximální povolená míra zisku a spoluúčast příjemce dotace! Nelze nahradit jiným typem výstupu 

pokud neobsahuje požadované položkové přehledy dokladů, včetně jejich sumarizace, s uvedením 

nejméně následujících informací: 

 

Pořadové 
číslo 

dokladu  

Označení 
dokladu 

Datum 
vystavení 
dokladu  

Dodavatel 
Popis 

položky  
Celková 

částka  dokladu 

Datum 
úhrady 

dokladu 
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PŘÍKLAD SPRÁVNÉHO DOLOŽENÍ: 
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Daňové doklady: 

V elektronickém vypořádání se dokládají daňové doklady, případně další doklady, přičemž datum 

vystavení (u plátců DPH i datum uskutečnění zdanitelného plnění) a úhrada dokladu musí být v časovém 

rozmezí dle harmonogramu (časového období pro uznatelnost nákladů) dle žádosti o dotaci a ve 

smlouvě, v případě změn projektu - náklady uvedené v akceptované žádosti o změnu rozpočtu a 

dodatku ke smlově. Deklarované datum úhrady se ve vypořádání nedokládá výpisem účtu ani pokladním 

dokladem, provedení úhrady je předmětem případné následné kontroly na místě.  

Při prokazování čerpání dotace prvotními doklady vystavenými na konkrétního odběratele musí být 

tímto odběratelem výhradně příjemce dotace (neboli doklad musí být vystavený na příjemce dotace). 

Doklady lze vkládat v pdf, nebo jpg, prosté vyfocení mobilem také stačí pokud bude čitelné / pozor však  

na velikost fotografií 

 

Doložení využití poskytované dotace ( MAX. 10 DOKLADŮ nebo VÍCE 

NEŽ 10 DOKLADŮ) a přílohy 

 

V rozbalovacím okně si zvolíte odpovídající možnost: VYUŽITÍ POSKYTNUTÉ DOTACE DOLOŽÍM MAX. 10 

DOKLADY nebo VYUŽITÍ POSKYTNUTÉ DOTACE DOLOŽÍM VÍCE NEŽ 10 DOKLADY. Nejedná se o celkový 

počet dokladů k projektu, ale pouze o ty, které byly hrazeny z dotace!  

Pokud máte počet dokladů, který převyšuje 10 dokladů o 2 či 3 doklady, zvažte, zda není možné některé 

doklady sdružit pod jeden výdajový doklad. 

 

 

Formulář vypočítá případnou 

vratku dotace. Pokud již byla 

uhrazena v den vypořádání 

(například při úplném zrušení 

akce), vyplní se datum úhrady a 

částka vrácené dotace. 
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1. Varianta: V případě, že vyberete možnost VYUŽITÍ POSKYTNUTÉ DOTACE DOLOŽÍM MAX. 10 

DOKLADY, tak přímo v rámci tabulky PŘIDÁNÍ NOVÉHO DOKLADU kliknutím na + vložíte řádek, 

kde vyplníte všechny požadované položky a vložíte jako přílohu kopii dokladu.  

 

 

 

 

 

Scan účetního dokladu je nezbytné vložit za pomoci tlačítka . 

  

 

 

 

 

 

 

To, že je k dokladu v pořádku nahrána příloha, je poznat podle zeleného zatržítka u ikony sponky: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
21 

Takto to uděláte se všemi doklady, které budete uplatňovat. V části PŘÍLOHY pouze odškrtnete PŘEHLED 

DOKLADŮ HRAZENÝCH Z DOTACE jako NERELEVANTNÍ/JIŽ DOLOŽENO. Budete dokládat ÚČETNÍ DENÍK, 

příp. hlavní účetní knihu, kde jsou patrné všechny náklady a výnosy projektu a čerpání dotace. Dále 

VYHODNOCENÍ PROJEKTU (vzor naleznete přímo ve formuláři vypořádání).  

V případě, že máte ve smlouvě uvedeno dokládání fotodokumentace či povinnou publicitu, vložte tyto 

přílohy pomocí kliknutí na +. Doporučujeme více fotografií kombinovat do jednoho vícestránkového 

soboru PDF nebo pomocí aplikace Word. Fotografie jako samostatné přílohy vkládejte maximálně 

v počtu 3 ks.  

 

2. Varianta: V případě, že zvolíte VYUŽITÍ POSKYTNUTÉ DOTACE DOLOŽÍM VÍCE NEŽ 10 DOKLADY, 

se systém se zeptá, zda budete skutečně toto dokládat. Vypořádání bude probíhat ve dvou 

fázích, které jsou popsány níže. 
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V případě, že tuto informaci potvrdíte, ztratí se přidávací tabulka na jednotlivé doklady a musíte vyplnit 

jako povinnou přílohu „PŘEHLED DOKLADŮ HRAZENÝCH Z DOTACE“ (vzor ke stažení ve formuláři 

vypořádání), příp. vložit obdobnou tabulku, která obsahově odpovídá vzoru. Dále budete dokládat 

ÚČETNÍ DENÍK, příp. hlavní účetní knihu, kde jsou patrné všechny náklady a výnosy projektu a čerpání 

dotace. Dále VYHODNOCENÍ PROJEKTU (vzor naleznete přímo ve formuláři vypořádání).  

 

 

V případě, že máte ve smlouvě uvedeno dokládání fotodokumentace či povinnou publicitu, vložte tyto 

přílohy pomocí kliknutí na +. Doporučujeme více fotografií kombinovat do jednoho vícestránkového 

soboru PDF nebo pomocí aplikace Word. Fotografie jako samostatné přílohy vkládejte maximálně 

v počtu 3 ks.  

Po vyplnění a vložení všech povinných, příp. dalších příloh je doporučeno vypořádání ZKONTROLOVAT A 

ULOŽIT. Formulář upozorní na případné nedostatky. Teprve potom ODESLAT (obdobně jako při podávání 

žádostí). 

Nastává druhá fáze pro tento typ vypořádání. V předloženém PŘEHLEDU DOKLADŮ HRAZENÝCH 

Z DOTACE ve vypořádání (příp. v obdobném dokumentu) si před zahájením kontroly vypořádání 

poskytovatel dotace (město HK) vybere, které doklady v počtu právě 10 kusů je třeba do vypořádání 

přiložit ke kontrole. Příjemce dotace je o tomto informován emailem. Poskytovatel dotace znovu otevře 

vypořádání k doplnění, ale pouze v této části vypořádání. Ostatní části vypořádání jsou uzavřeny 

pro další úpravy. Příjemce dotace bude mít zpřístupněnu tabulku pro PŘIDÁNÍ NOVÉHO DOKLADU, 

uvede potřebné informace o vybraném dokladu a rovněž přiloží daný dokument jako přílohu. 
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Formulář očekává 10 vyžádaných dokladů. Menší počet dokladů nepovolí odeslání! Teprve po doložení 

dokladů, je možné zahájit kontrolu vypořádání, případně upozornit příjemce na chyby, jejichž charakter 

dovoluje jejich dodatečné opravy. 
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