Dotaéni program ZIVOTNi PROSTREDI A EVVO 2026
- pokyny k realizaci projektu

V souvislosti s ¢erpanim dotace poskytnuté na zakladé uzaviené Smlouvy o poskytnuti u€elové dotace
z rozpocCtu statutarniho mésta Opavy (dale jen ,Smlouva“) si Vas dovolujeme upozornit na nékteré
povinnosti vyplyvajici z uzaviené Smlouvy.

PRUBEH CERPANi DOTACE

1. Dotaci Ize pouzit pouze na Ghradu ucelové uréenych uznatelnych nakladd v souladu s
obsahem projektu, smlouvou, podminkami pfisluSného dotaéniho programu a aktualizovanym
nakladovym rozpoé&tem, ktery tvofi ptilohu smlouvy. UPOZORNENI! V pfipadé zajmu o Serpani
dotace na nové vznikly uznatelny naklad, ktery nebyl souéasti schvaleného rozpodtu, je
nezbytné podat Zadost o zménu (viz text nize).

2. Prijemce vede ucetnictvi ve smyslu zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v platném znéni,
a vramci poskytnuté dotace povede vtomto uUcetnictvi oddélené veskeré doklady
souvisejici s poskytnutim, erpanim a vyuctovanim dotace.

3. Prijemce dotace je povinen informovat v predstihu alespoii 14 dni o terminu konani
vSech verejnych akci realizovanych v ramci dotacnich titull ZP 1/26. Pozadovanou informaci
zasSle pfijemce dotace na védomi odboru Skolstvi Magistratu mésta Opavy na adresu
granty-evvo@opava-city.cz.

4. V pripadé, ze prijemce nebude projekt realizovat nebo nevycerpa celou dotaci (napf.
i proto, Ze by tim porusil povinnost dodrzet minimalni finanéni spoluti¢asti pfijemce), je povinen
dotaci, pfip. jeji nevycerpanou ¢ast je-li vysSi nez 50,- Ké, do 10 kalendafnich dnti od
zjisténi této skutecnosti, nejpozdéji vSak do konce lhity pro predlozeni vyuétovani dotace,
vratit na ucet poskytovatele dotace ¢. 27-1842619349/0800, jako variabilni symbol Zadatel
uvede své IC a do poznamky — Vratka ,Nazev zadatele®, Program ,Nazev programu.

5. Dokumenty, kterymi bude pfijemce pfi vyuétovani dotace prokazovat fadné pouziti
dotace (smlouvy, faktury, pokladni doklady apod.), musi byt vystaveny na osobu pfijemce.
Pouzije-li pfijemce dany doklad rovnéz k vyuctovani jakéhokoli jiného penézniho pfispévku
pfijatého pfijemcem z vefejnych zdrojli, muze takovyto doklad prokazujici Fadné pouziti dotace
pouzit pouze v rozsahu ¢astky, ktera neni pokryta jinym prispévkem z vefejnych zdroju (tzn.
nelze tytéz naklady kryt pfispévky z vice vefejnych zdroju).

OZNAMENi ZMENY PROJEKTU

1. Prijemce dotace je povinen neprodlené, nejpozdéji vdak do 7 kalendarnich dnd, oznamit
prostfednictvim systému GRANTYS poskytovateli vS8echny zmény souvisejici s Eerpanim
poskytnuté dotace, realizaci projektu €i identifikaCnimi Udaji pfijemce.

2. V pfipadé, Zze dojde ke zméné projektu (nazvu projektu, obsahové napiné projektu) oproti
udajum uvedenym v zadosti v€etné jejich pFiloh, je pfijemce dotace povinen pisemné pozadat
poskytovatele dotace o pisemny souhlas s takovou zménou. Zadost o zménu je pfijemce dotace
povinen predlozit prostfednictvim systému GRANTYS, a to nejpozdéji do 30. 09. 2026.

3. Po odeslani Zadosti o zménu projektu prostfednictvim elektronického systému GRANTYS
zadatel odeslanou zadost a nakladovy rozpocet vyexportuje do formatu .doc nebo .pdf a TAKTO
VYEXPORTOVANOU ZADOST O ZMENU PROJEKTU VCETNE NAKLADOVEHO
ROZPOCTU doruéi poskytovateli dotace prostfednictvim informa¢niho systému datovych
schranek nebo dorugi v listinné podobé podepsané statutarnim zastupcem pfijemce dotace
na podatelnu Magistratu mésta Opavy.




Formulai Zadost o zménu naleznete v zaloZce ,Projekty” - > ,Podpofené projekty” - > po
rozkliknuti pfislusného projektu zvolte zalozku ,Zpravy” umisténou v levé &asti obrazovky” ->
nasledné zvolte , Vytvorit Zadost o zménu projektu” (nabidka v horni ¢asti obrazovky).

Vice informaci naleznete v MANUALU DOTACNIHO SYSTEMU pro Zadatele a pfijemce
dotace, ktery je k dispozici v aplikaci GRANTYS, zalozka ,ke stazeni®), pfihlaseni do aplikace:
https://dotace.opava-city.cz/), pfip. na webovych strankach statutarniho mésta Opavy:
https://www.opava-city.cz/cz/nabidka-temat/dotace/dotacni-programy-2026/zivotni-prostredi-
evvo-2026.html.

Grafické znazornéni postupu pfi vyplnéni Zadosti o zménu v systému GRANTYS:
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Vyplnénou Zadost o zménu je tfeba ulozit prostfednictvim ikony ,ulozit zmény“ v levé &asti
obrazovky.




CESTNE PROHLASENI O CERPANiI DOTACE

Pfijemce dotace je povinen v terminu do 31. 12. 2026 oznamit poskytovateli formou cestného
prohlaseni, zda dotaci vyCerpa v plné vysi a v souladu s jejim ucelovym uréenim, nebo zda je
v tomto ohledu skutenost jina, a pfipadné jaka. prohlaSeni pfijemce dotace vyplni a zasle
prostfednictvim elektronické aplikace GRANTYS (v sekci ,Zprévy" — viz. 1 -> “Cestné prohléseni
o Cerpani dotace” — viz. 2, vypliujte pfes tladitko ,upravit®).

Grafické znazornéni postupu pfi vyplnéni ¢estného prohlaseni v systému GRANTYS:

Obr. ¢. 3

GRANTYS

Menu

@ Zakladniinformace

& Roziifujici informace

@ Rozpotet

® Udalosti

D Historie

w VYZVY I PROJEKTY & SUBJEKTY +

& KE STAZENI

Test - zpravy

Vytvofit Zadost o zménu projektu

Akce

PoFadt Stav

naplanovana

Typ

Cestné
prohlaseni
o Eerpani
dotace

ZAVERECNE VYUCTOVANIi DOTACE

Zavérecné vyuctovani dotace je pfijemce povinen vyhotovit a podat nejpozdéji do 31. 01. 2027.

Pokyny, jak vyplnit a dolozit zavéreCné vyporadani dotace, jsou k dispozici v elektronickém systému
Grantys (zalozka ,ke staZeni®, nazev souboru ,Pokyny krealizaci projektu - program ZIVOTNI
PROSTREDI A EVVO 2026) a na webovych strankach statutarnino mésta Opavy https://www.opava-
city.cz/cz/nabidka-temat/dotace/dotacni-programy-2026/zivotni-prostredi-evvo-2026.html.

Soucasti zdvérecného vyuctovani musi byt nasledujici dokumenty:

Nazev

Zpusob vyplnéni

Format doruceni

Zpusob doruéeni
poskytovateli dotace

Zprava o realizaci projektu

vypInéni v elektronickém
systému Grantys

export do formatu .doc nebo

.pdf ze systému Grantys

Seznam Ucetnich dokladd

vyplnéni v elektronickém
systému Grantys (zalozka
"Cerpani po dokladech")

export do formatu .xIs nebo
.pdf ze systému Grantys

v systému Grantys +
datova schranka nebo
osobné na podatelnu MMO

Nakladovy rozpocet

vyplnéni v elektronickém
systému Grantys (zalozka
"vyuétovani")

export do formatu .xIs nebo
.pdf ze systému Grantys

Kopie v8ech ucetnich dokladu o
uznatelnych nakladech projektu,
které byly alespori z&asti pokryty
z dotace, véetné doklad o jejich
uhradé.

XXX

pdf, png

Kopie vnitfniho ucetniho pfedpisu
upravujiciho vysi ocenéni
majetku, pokud projekt zahrnuje
drobny dlouhodoby hmotny
nebo nehmotny majetek

XXX

pdf, png

datova schranka nebo
osobné na podatelnu MMO

Kopie dokladt prokazujici
povinnou publicitu poskytovatele
dotace

XXX

pdf, png




POKYNY K VYUCTOVANI DOTACE

ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

PFijemce dotace vypliiuje PRIMO V ELEKTRONICKEM SYSTEMU GRANTYS (v zaloZce ,Zpravy” - >
Zprava o realizaci projektu®). Ve formulafi pfijemce dotace struéné zhodnoti realizovany projekt,
v pfipadé odchyleni se od schvalené Z&dosti je nutny komentaF k vzniklym zménam.

Grafické znazornéni postupu pfi vyplnéni Zpravy o realizaci projektu v systému Grantys:

Obr. ¢. 4:
- v zéloZce ,projekty” (1) — ,podporené projekty” (2) naleznete projekt, ktery bude pfedmétem vyuctovani (zde konkrétné
Test ZP1/26“— (3)). U zvoleného projektu zvolte tlacitko ,upravit”
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Obr. ¢. 5:
- zvolte zalozku ,Zpravy“ (4) a nasledné kliknéte na ,Zprava o realizaci projektu” (opét pres tlaéitko ,upravit” (5)).

GRANTYS « vyzvy B PROJEKTY & suBjEKTY ~ & KE STAZENI

Menu Test ZP1 - zpravy

® Zakladniinformace

A VWytvaofit 23dost o zménu projektu
[# Roziifujid informace

Akce Pofad? Stav Typ Termin zpravy

Zprava o
@ DOCX v & 3 naplanovana realizad
projektu

© Udalosti Cestné

[@ Rozpodet

prohladeni
o ferpani
dotace

# vpravic [le e GV 4 naplanovana

D Historie



Obr. ¢. 6:
- zvolte zalozku ,,Zakladni informace“(6) a vyplrite formular ,Zprava o realizaci projektu”.
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Veskeré provedené zmény je nutné ukladat pres tla€itko ,ulozit zmény*.

Dilezité upozornéni: po vyplnéni Zpravy o realizaci v systému Grantysu NEODESILEJTE pokud neni
vyplnéna zalozka ,,éerpani po dokladech* !

SEZNAM UCETNICH DOKLADU (zalozka ,,éerpani po dokladech®)

Seznam Ucetnich dokladl bude obsahovat vSechny uznatelné naklady projektu hrazené z dotace,
pfipadné ostatni uznatelné naklady, které nebyly hrazené z dotace tak, aby byla splnéna podminka
minimalni finanéni spolutéasti pfijemce dotace.

Seznam Ucetnich doklad(l pfijemce vyplfiuje pfimo v elektronickém systému GRANTYS (zaloZka
,Zpravy“ — vybér ,Zprava o realizaci projektu” — vybér zalozky ,Cerpéni po dokladech®). Zde je nutné
prostfednictvim tlacitka ,Pfidat poloZku“ vloZit vSechny uznatelné naklady/vydaje projektu hrazené
z dotace + dalSi uznatelné naklady/vydaje prokazujici minimalni spoluucast pfijemce dotace.

Po kliknuti na tlacitko ,Pridat poloZzku“ vyplite postupné vSechna pole v nasledujicim poradi:

e ,Polozka rozpoc¢tu“ — po rozkliknuti je nutné vybrat pfisluSnou polozku schvaleného
rozpoctu,

e ,Castka na dokladu celkem* — vypliite celkovou &astku uvedenou na dokladu. Napft. na
jedné uctence jsou uvedeny polozky: papir do tiskarny (200,- K&), pivo (35,- K&). Celkova
Castka na uctence je 235,- KE. Zde bude uvedena cela ¢astka uvedena na dokladu, tzn.
235,- K&, Doporucéeni: pro lepsi prehlednost predkladejte doklady, které budou obsahovat
pouze uznatelné naklady tzn do nakupu zahriite pouze uznatelné naklady, které souvisi
s projektem,

e ,Ztoho vydaj projektu“ — uvedte Castku, ktera se vztahuje k projektu (uznatelny naklad
projektu). Na této poloZce je tfeba uvést pouze ¢astku 200,- K& z divodu, Ze alkoholické
napoje nejsou dle podminek programu uznatelnym nakladem projektu,

e ,Ztoho hrazeno z grantu® — uvedte &astku, ktera bude hrazena z dotace. Zde bude uvedena
Castka
max. ve vysi 200,- K¢ (dle potfeb a moznosti pfijemce dotace),

e ,Cislo dokladu*- uvedte &islo dafiového dokladu pfipadné& vami evidované interni &islo
dafioveho dokladu,

o ,Uhrazeno dne” — vypliite datum uhrady dle skute¢nosti,

e ,Cislo bankovniho vypisu/vydajového dokladu“ — nepovinné pole,

o ,Popis vydaje“ — v pfipadé obecného popisu popiste vydaj detailngji

Za kazdy vydaj projektu (u€etni doklad) bude vypinén nejméné jeden fadek. Pokud vydaje
z jednoho dokladu spadaji do vice polozek rozpodtu, bude pfislusny doklad uveden na vice
fadcich.



NAKLADOVY ROZPOCET (zalozka ,,vyuétovani®)

Nakladovy rozpodCet projektu je k dispozici v zaloZce ,vyuctovani® (,Zpravy“— vybér ,Zprava o realizaci
projektu” — vybér zaloZky ,vyuctovani®).

UPOZORNENI — nakladovy rozpocet v této zaloZzce nevypliujte! Zdivodnéni: po vyplnéni zélozky
,Cerpani po dokladech” (viz SEZNAM UCETNICH DOKLADU) se jednotlivé naklady automaticky propisi
do nakladového rozpoctu. Pokud je v8ak nutné vytvofit novou nakladovou poloZzku rozpoctu, ktera ve
schvaleném rozpoctu nebyla uvedena, je nutné ji vytvofit pravé zde v nakladovém rozpoc¢tu pomoci
tlaCitka ‘pridat poloZzku' a nasledné ji opét vyplnit v zalozce ,Cerpani po dokladech” (postup pro vypinéni
- viz SEZNAM UCETNICH DOKLADU).

UPOZORNENI! Na nové zafazenou nakladovou polozku nelze bez predchoziho schvaleni Cerpat
dotaci) — vice o schvaleni nové poloZky rozpoctu viz str. 1 Zadost o zménu.

VsSechny provedené zmény je nezbytné pribézné ukladat.

KOPIE UCETNICH DOKLADU A DOKLADU O JEJICH UHRADE

¢ dolozit kopie ucetnich dokladu, které byly alespor z ¢asti hrazeny z dotace,
e dolozit kopie doklad(l o uhradé vy$e uvedenych ucetnich dokladu.

Kopie ucetnich dokladl a dokladt o uhradé budu fazeny v pofradi uvedeném v Seznamu
ucetnich dokladu, prislusna platba bude na bankovnim vypise vyznac€ena.

Priklady ucetnich dokladt:
v' faktury,

paragony, stvrzenky,

pFijmové pokladni doklady,

smlouvy o najmu, kupni smlouvy, pracovni smlouvy,
objednavky atd.

ANANANEN

Priklady dokladti o uhradé ucetnich dokladu:

v"vydajové pokladni doklady — dokladaji se v pfipadé hotovostni platby

v' vypisy z bankovnich G¢td s vyznaéenim prislusné platby nebo potvrzeni o provedené
platbé (doklad vygenerovany z el. bankovnictvi) — dokladaji se v pfipadé bezhotovostni
platby.

V pfipadé platby zalohové faktury je nutné dolozit i vyu&tovani zalohové faktury (fadna zuctovaci
faktura).

KOPIE VNITRNIHO UCETNIHO PREDPISU

e pokud pfijemce dotace vede u€etnictvi podle vyhlasky €. 500/2002 sb. nebo podle vyhlasky &.
504/2002 a pokud projekt zahrnuje drobny dlouhodoby hmotny nebo nehmotny majetek,
dolozi takovy pfijemce dotace kopii vnitfniho ucetniho pfedpisu (napf. smérnice, pokynu nebo
rozhodnuti statutarniho organu apod.) upravujiciho vysi ocenéni majetku.

DOKLADY PROKAZUJICi PUBLICITU POSKYTOVATELE DOTACE

¢ dolozit kopie dokladti prokazujici publicitu statutarniho mésta Opavy formou:
v'umisténi loga mésta Opavy na webovych nebo FB strankach prijemce dotace, na v§ech
formach propagace a pisemnostech, které souviseji s realizaci projektu a jsou uréené
verejnosti,
v"informacni cedule s logem statutarniho mésta Opavy a s informaci o skute¢nosti, Ze dany
projekt byl financovan/spolufinancovan z rozpoétu statutarnihno mésta Opavy, umisténé
v prostorach realizace projektu.



ZPUSOB DOLOZENi ZAVERECNEHO VYUCTOVANiI DOTACE

e po vyplnéni Zpravy o realizaci projektu a nakladového rozpoctu, resp. Seznamu Ucetnich
dokladt o uznatelnych nakladech projektu v elektronickém systému GRANTYS pfijemce dotace
zvoli tlacitko ODESLAT,

e po odeslani vsysttmu GRANTYS, pfilemce vygeneruje Zpravu o realizaci projektu,
Nakladovy rozpocet a Seznam ucetnich dokladd, které spolec¢né s pfilohami doruéi
poskytovateli dotace nejpozdéji do 31. 01. 2027 jednim z nasledujicich zplsobu;

a) prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek odeslanim do datové
schranky statutarniho mésta Opavy (identifikator datové schranky: 5eabx4t, do buriky "k rukam"
se uvede "RMSP", do bunky "pfedmét" se uvede "Zavérecné vyuctovani dotace - program
ZIVOTNI PROSTREDI A EVVO 2026“). Zavéreéné vyudétovani se povaZzuje za podepsané v
pfipadé, Ze je podano prostiednictvim datové schranky pfijemce dotace. Vyplyva-li ze stanov
pfijemce nebo obdobného dokumentu pozZadavek, aby dokumenty byly podepsany vice
osobami, musi byt zavérecné vyuctovani opatfeno uznavanym nebo kvalifikovanym
elektronickym podpisem (§ 6 zakona ¢.297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dvéru
pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjSich predpisl) vSech téchto osob. Je-li pfijemce
dotace zastoupen na zakladé povéfeni nebo plné moci, musi byt pfilohou zavérecného
vyuctovani bud datovy soubor vytvofeny autorizovanou konverzi originalu nebo ufedné ovérené
kopie listinné plné moci nebo povéfeni tohoto zastupce véetné konverzni dolozky (sluzba
Czechpoint), nebo plna moc nebo povéreni v elektronické podobé podepsana uznavanym nebo
kvalifikovanym elektronickym podpisem pfijemce (€lena statutarniho organu zadatele), nebo

b) poda v listinné podobé podepsané statutarnim zastupcem pfijemce dotace (jsou-li
dokumenty podepsany zastupcem pfijemce dotace na zakladé povéfeni nebo plné moci, je
tfeba dolozit i original nebo ovéfenou kopii tohoto povérfeni nebo pIné moci) prostfednictvim
provozovatele postovnich sluzeb nebo osobné na podatelné Magistratu mésta Opavy na tuto
adresu:

Statutarni mésto Opava

odbor rozvoje mésta a strategického planovani
Horni namésti 382/69

746 01 Opava

a to v obalce oznacené:
- plnym nazvem Zadatele a adresou jeho sidla ; ) L
- textem ,Zavérecné vyuctovani dotace - program ZIVOTNI PROSTREDI A EVVO 2026
— neotvirat*

e zavérecné vyuctovani podané prostiednictvim datové schranky se povazuje za doru¢ené
okamzikem dodani do datové schranky adresata.

e rozhodné pro podani Zavéreéného vyuctovani v listinné podobé je datum jejiho predani na
podatelné nebo prepravci poskytovatele postovnich sluzeb.

V pfipadé dotazl tykajici se nalezitosti zavérecného vyucétovani kontaktuje zaméstnance odboru
rozvoje mésta a strategického planovani Magistratu mésta Opavy:

v" Ing. Lenka Jiskrovd, e-mail: lenka.jiskrova@opava-city.cz, tel.: 553 756 629,
v"Ing. Barbora Raidova, email: barbora.raidova@opava-city.cz, tel.: 553 756 346

JAK VYGENEROVAT ZPRAVU O REALIZACI PROJEKTU, NAKLADOVY ROZPOCET, SEZNAM
UCETNICH DOKLADU z elektronického systému Grantys

Obr. &. 7 - vygenerovani Zpravy o realizaci projektu
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Obr. €. 8 - vygenerovani Seznamu ucetnich dokladu
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Obr. &. 9 - vygenerovani Nakladového rozpodtu
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Vytc&tovani rozpoctu

Naved pro vyplnéni tabulky
Vyuctovani vypliiujte v zaloZce 'Eerpani po dokladech’ - za kaZdy vydaj projektu (Gcetni dol
spadajf do vice poloZek rozpottu, bude p¥isludny doklad uveden na vice fadcich.

V zaloZce wylétovani' uvidite seftené vydaje za jednotlivé polozky rozpottu. Pokud potfet
v tabulce wittovani' (UPOZORNENI! Na nové zafazenou nékladovou poloku nelze Eerpa
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