[bookmark: _GoBack]Pokyny k vyúčtování dotace na podporu školních soutěží

[bookmark: _Hlk202263783](dále jen „pokyny k vyúčtování“)

ČÁST PRVNÍ

Čl. I.
Povinnosti příjemce dotace při vyúčtování

1. Při vyúčtování je příjemce povinen doložit:
a) vyplněný formulář finančního vypořádání,
b) kopie dokladů vztahujících se k vyúčtování dotace včetně kopií dokladů o jejich úhradě,
c) propagaci loga „Karlovarský kraj“,
d) povinné přílohy k dokladům podle charakteru výdaje (viz jednotlivé položky způsobilých výdajů v části třetí),
e) propozice, výsledkové listiny a hodnocení jednotlivých soutěží a u školních sportovních soutěží rovněž soupisky.
[image: ]
2. [bookmark: _Hlk202263800]Formulář finančního vypořádání je k dispozici ke stažení na webu Karlovarského kraje nebo pomocí QR kódu.

3. V dotačním programu na podporu sportovních aktivit příjemce nedokládá finanční spoluúčast a dotace je neinvestičního charakteru.

4. [bookmark: _Hlk202258857]U finančního vypořádání se upřednostňuje dokládání prostřednictvím datové schránky v souladu s čl. VIII. odst. 4 dotačního programu. Listinná podoba zůstává u vyúčtování ve větším rozsahu. Při zpracování finančního vypořádání je příjemce povinen dodržovat formální úpravu finančního vypořádání:

a) předkládané doklady musí být seřazeny vzestupně dle jejich pořadí ve finančním vypořádání,
b) elektronické soubory musí být přehledně pojmenovány buď číslem dokladu, nebo jiným rozlišujícím názvem (např. výpisy z bankovního účtu za měsíc XY, DPP za trenérskou činnost atd.).

5. Příjemce je povinen doručit poskytovateli finanční vypořádání a vyúčtování dotace nejpozději do data, které je uvedeno v uzavřené veřejnoprávní smlouvě (rozhodující je datum doručení na podatelnu).

6. [bookmark: _Hlk202258919]Dotaci lze použít výhradně na úhradu způsobilých výdajů související s konáním a organizací školních soutěží (v souladu s podmínkami v Dotačním programu v čl. I, II a V a IX). Kategorie způsobilých výdajů jsou uvedeny v části třetí v čl. I pokynů k vyúčtování.

7. [bookmark: _Hlk202259133]Z dotace lze uhradit pouze výdaje vzniklé v témže roce, ve kterém byla dotace poskytnuta, přičemž úhrady výdajů včetně splnění podmínek zdanitelného plnění musí proběhnout nejpozději do termínu uvedeného v uzavřené veřejnoprávní smlouvě.

8. [bookmark: _Hlk202259176]Příjemce předkládá pouze kopie dokladů a dokladů o úhradě ve výši poskytnuté dotace, které dokládají její použití. K dokladům je příjemce povinen doložit i přílohy, které s nimi souvisí (např. smlouvy o pronájmu, smlouvy o poskytování trenérských služeb apod.).

9. Ke každému dokladu musí být doložena kopie dokladu o jeho úhradě (bankovní výpis, oznámení o provedení příkazu k úhradě, výdajový pokladní doklad, v případě úhrady dobírkou také potvrzení o zaplacení dobírky). Příjemce může anonymizovat údaje nepotřebné pro účel administrativní kontroly vyúčtování. V případě, že příjemce dotace používá k úhradě jiný účet, než je stanoven ve smlouvě, doloží k finančnímu vypořádání dotace také kopii potvrzení banky o vedení tohoto účtu.

10. [bookmark: _Hlk202264656]Příjemce je povinen dokládat zálohové i konečné faktury.

11. Na dokladech musí být jednoznačně uveden účel úhrady, musí obsahovat jasnou specifikaci pořízeného zboží, nakoupené služby nebo práce. Ručně vyhotovené doklady včetně případných poznámek musí být vyplněny čitelně. V případě dokladů ze zahraničí je příjemce povinen na dokladu nebo ve finančním vypořádání upřesnit, co bylo předmětem úhrady, a doložit výpočet převodu na české koruny včetně kurzu (přepočet kurzu může být uveden např. na dokladu o úhradě).

12. Pokud je finanční vypořádání podepsáno jinou osobou, než statutárním zástupcem nebo zástupci, musí být k vyúčtování přiložena také plná moc, která tuto osobu zmocňuje k podpisu tohoto formuláře. Plná moc nemusí být úředně ověřena.

13. Příjemce je povinen administrátorům neprodleně hlásit všechny změny týkající se právnické osoby (změnu bankovního účtu, změnu statutárního zástupce, změnu sídla apod.). O užití prostředků dotace vede příjemce oddělenou průkaznou účetní evidenci.


ČÁST DRUHÁ

Čl. I.
Finanční vypořádání a vztah subjektu k DPH

1. Do formuláře finančního vypořádání příjemce vyplní:
a) identifikátor žádosti a evidenční číslo veřejnoprávní smlouvy o poskytnutí dotace,
b) název projektu tak, jak je uveden v účelu poskytnuté dotace v uzavřené veřejnoprávní smlouvě,
c) celý název právnické osoby v souladu s daným veřejným rejstříkem včetně adresy sídla,
d) vztah právnické osoby k DPH, a zda z dotace uplatňuje či neuplatňujte odpočet DPH,
e) soupisku neinvestičních výdajů,
f) částku poskytnuté dotace, která se v případě vyčerpání celé částky dotace shoduje s celkovými neinvestičními výdaji,
g) místo vyhotovení, identifikační údaje a podpis statutárního zástupce nebo zástupců včetně podpisu dle platných vnitřních předpisů (stanov apod.) nebo na základě plné moci, telefon, příp. razítko.

2. Do soupisky neinvestičních výdajů příjemce vyplní:
a) číslo dokladu,
b) popis výdaje (příjemce přehledně uvede, o jaký výdaj se jedná, může zde uvést doplňující informace k dokladu a označit i období, ke kterému se výdaj vztahuje, např. „trenér XY za leden“ apod.),
c) částku na dokladu v Kč (jedná se o celkovou částku uvedenou na dokladu),
d) částku skutečně využitou z poskytnuté dotace v Kč (jedná se o částku z dokladu, kterou chce příjemce pokrýt z dotace poskytnuté Karlovarským krajem),
e) datum úhrady výdaje (jedná se o datum na výdajovém pokladním dokladu v případě úhrad v hotovosti nebo o datum provedení transakce z bankovního účtu).

3. Příjemce uvede ve finančním vypořádání ve sloupci „Částka skutečně využitá z poskytnuté dotace v Kč“:
a) částky s DPH, pokud není plátcem DPH.
b) částky s DPH, pokud je plátcem DPH, ale nebude uplatňovat odpočet DPH u finančního úřadu 
(tzn. uplatní si DPH z dotace). V tomto případě příjemce doloží také odůvodnění, proč neuplatňuje odpočet DPH vůči finančnímu úřadu.
c) částky bez DPH, pokud je plátcem DPH a bude uplatňovat odpočet DPH u finančního úřadu.

Čl. II.
Propagace loga „Karlovarský kraj“

1. Podmínku propagace loga „Karlovarský kraj“ splní příjemce dotace tím, že doloží minimálně jeden způsob propagace. Příjemce dotace může logo propagovat např.:
a) snímkem obrazovky s logem na webových stránkách nebo sociálních sítích příjemce,
b) fotografií loga na nástěnce, v areálu příjemce nebo při výkonu sportovní činnosti
(např. fotografie dětí a mládeže s logem, loga na dresech, umístění loga v prostorách apod.),
c) fotografií bannerů s logem,
d) propagací loga na reklamních předmětech (trička, čepice, přívěsky, odznaky apod.),
e) propagací loga na cenách (medaile, poháry, diplomy apod.),
f) propagací loga v médiích, tisku, na pozvánkách, vstupenkách, plakátech, článcích na internetu apod.,
g) jiným prokazatelným způsobem podle svého uvážení.

2. Logo Karlovarského kraje je k dispozici ke stažení na níže uvedeném odkazu:

https://www.kr-karlovarsky.cz/karlovarsky-kraj/o-kraji/poskytovani-symbolu-zastit-vyznamenani-za-zasluhy

Čl. III.
Postup při vrácení dotace

1. Nevyčerpané finanční prostředky dotace je příjemce povinen vrátit nejpozději do termínu pro předložení finančního vypořádání a vyúčtování dotace uvedeného ve veřejnoprávní smlouvě, a to formou bezhotovostního převodu na účet poskytovatele č. 7882138002/5500 – Raiffeisenbank a.s. Platba musí být opatřena variabilním symbolem, který je uveden ve veřejnoprávní smlouvě.

2. Do tohoto termínu je příjemce povinen rovněž předložit formulář finančního vypořádání (do kterého může uvést důvod vrácení nevyčerpaných prostředků) a formulář avízo, který je součástí finančního vypořádání dotace. Do avíza příjemce vyplní variabilní symbol, který je uveden ve veřejnoprávní smlouvě, a datum odeslání vratky dotace.


ČÁST TŘETÍ

Čl. I.
[bookmark: vycetvydaju][bookmark: výdaje]Výčet a charakteristika způsobilých výdajů

a) Materiál pro zajištění organizace a administrace školních soutěží (kancelářský papír na tisk diplomů a podkladů, kancelářské potřeby, potřeby pro laminování, laboratorní pomůcky, lékárničky, zdravotní vybavení apod.)
Nakoupený materiál musí mít neinvestiční charakter a přímo sloužit vykonávané činnosti. Dále musí být nezbytný a pořízený pouze v rozsahu potřebném pro zajištění školních soutěží. Nákup materiálu je nutné dle jeho povahy řádně doložit a odůvodnit prokazatelným způsobem.
K nákladům na materiál je nutné doložit doklad (např. fakturu, pokladní doklad, bankovní výpis, potvrzení o platbě), přičemž z těchto dokladů musí být zřejmé, o jakou soutěž se jedná, kde a kdy se soutěž uskutečnila, kdy byl materiál pořízen, v jaké ceně, v jakém množství a k jakému účelu. Pokud doklad neobsahuje všechny požadované informace, je nutné je doložit jinou formou dokladu nebo dokumentu.

b) Tisk
1. Tisk zajištěný vlastními kapacitami organizace
Příjemce dotace může uplatnit náklady na tisk materiálů přímo souvisejících s realizací soutěží (např. diplomy, pracovní listy, propagační materiály) podle interního ceníku organizace. Součástí vyúčtování musí být přiložen kopie tohoto ceníku, aby bylo zřejmé, jaké ceny byly uplatněny. Součástí přehledu tisku musí být: co bylo tištěno, v jakém množství, za jakým účelem a zda barevně či černobíle. Pokud jsou náklady na tisk vykazovány, nelze zároveň uplatnit nákup papíru použitého pro tento tisk. Všechny náklady musí být účelné, přiměřené a přímo související s realizací soutěží.
2. Tisk zajištěný externí organizací (např. tiskárna, copycentrum)
Uplatňované náklady musí odpovídat nejlevnější dostupné variantě na trhu. Faktury nebo účetní doklady musí jasně uvádět rozsah a cenu služby. Pokud tyto údaje chybí, je nutné k vyúčtování přiložit přehled s informacemi o tom, co bylo tištěno, v jakém množství, za jakým účelem a zda barevně či černobíle. Všechny náklady musí být účelné a přiměřené.
c) Ceny (věcné, peněžní)
Nákup tzv. symbolických cen (např. pohárů, medailí, diplomů), věcných cen (např. dárkových předmětů, sportovních pomůcek atd.), nákup finančních poukázek apod. musí příjemce prokázat dokladem o pořízení a zároveň je povinen:
· na doklad nebo do finančního vypořádání uvést název a datum konání soutěže, ke které se ceny vztahují, 
· u věcných cen (např. dárkové předměty, sportovní pomůcky atd.) musí být na dokladech či ve finančním vypořádání uvedeno, že se jednalo o věcné ceny,
· v případě věcných cen a finančních poukázek doložit také jejich předání předávacími protokoly nebo podpisy příjemců při převzetí, přičemž z těchto dokladů musí být zřejmé, komu, co, v jaké hodnotě, za jaké umístění a za jakou soutěž byla cena předána.

Maximální výše hodnoty cen u školních oborových soutěží jsou stanoveny takto: 
Okresní soutěže: 1. místo 1 500 Kč, 2. místo 1 000 Kč, 3. místo 500 Kč
Krajské soutěže: 1. místo 2 000 Kč, 2. místo 1 500 Kč, 3. místo 1 000 Kč
d) Jízdné (prostředky veřejné dopravy)
Jízdné je cena za přepravu osoby či osob prostředky veřejné dopravy (MHD, vlaky, autobusy). Lze doložit jednotlivé jízdenky nebo hromadné jízdenky (např. skupinové). Jízdné dokládá příjemce kopiemi jízdenek.  
e) služby dopravců (netýká se školních oborových soutěží)
Jedná se o výdaje spojené se službami dopravců na pronájem autobusů nebo jiných dopravních prostředků nutné k realizaci školních soutěží.
Výdaje za pronájem musí být doloženy relevantním dokladem prokazujícím služby dopravců, ze kterého musí být patrné kdo a komu služby poskytoval, o jaké služby se jednalo, datum poskytování služeb, časový interval poskytování služeb a sazba v Kč za hodinu poskytovaných služeb a výsledná cena s DPH i bez DPH. Výsledná cena musí odpovídat skutečnosti a být přiměřená vzhledem k místním cenám obvyklým.
f) Cestovné (doprava automobily) – pouze osoby zajišťující administraci a organizaci soutěží
Při předložení vyúčtování cesty automobilem je příjemce povinen doložit odpovídající doklady, které prokazují výši a způsob výpočtu cestovného v souladu s platnou právní úpravou. Z těchto dokladů nebo z finančního vypořádání musí být jasně patrné, kdo byl přepravován a za jakým účelem (například doprava na konkrétní akci). Pokud tyto informace doklad neobsahuje, je příjemce povinen je doložit samostatnou přílohou, případně je čitelně doplnit přímo na doklad, pokud to rozsah doplňovaných údajů umožňuje.
V případě použití vlastního automobilu (pokud příjemce nevyhotovuje cestovní příkazy) může jako doklad použít účtenky za nákup pohonných hmot. Způsobilá je pouze část výdajů vztahujících se ke skutečné délce cesty souvisejícím se zajištěním konkrétní soutěže. Zároveň musí příjemce doložit dokument/doklad, ze kterého bude patrný účel a trasa dané cesty, počet odjetých kilometrů a průměrná spotřeba paliva na kilometr pro použité vozidlo.
V případě použití služebního nebo vlastního automobilu (pokud příjemce vyhotovuje cestní příkazy) musí být doložen cestovní příkaz vystavený podle platné právní úpravy a v souladu se vnitřními předpisy dané organizace. Tento vnitřní předpis je nutné doložit k finančnímu vypořádání.
g) Drobné občerstvení pro garanty/porotce/rozhodčí/organizátory soutěží
Z dokladu o nákupu drobného občerstvení (např. faktura, pokladní doklad) musí vyplývat k jaké soutěži se občerstvení vztahuje, kde a kdy se soutěž uskutečnila, o jaké občerstvení a v jakém množství se jednalo a cena za nákup tohoto občerstvení. Za předpokladu, že výše uvedené doklady neobsahují všechny požadované informace, je nutné doložit rovněž jinou formu dokumentu dokládající potřebné údaje.
h) Pronájem (pronájem sportovišť, dopravního hřiště, pronájem prostor k zajištění konání školní sportovní/umělecké/oborové/dopravní soutěže včetně zázemí, toalet, tělocvičen, vstupů na sportoviště, sportovního vybavení, časomíry), příspěvek na využití vlastních prostor, a to včetně souvisejících nákladů (např. úklid).
Výdaje za pronájem musí být doloženy dokladem prokazujícím pronájem. Příjemce doloží k dokladu také kopii smlouvy o pronájmu, pokud byla k dokladu uzavřena. Výše těchto výdajů musí odpovídat skutečnému průběhu a rozsahu soutěže a být přiměřená vzhledem k místním cenám obvyklým. Z dokladů o pronájmu musí být patrné také kdo a komu prostory pronajímal, jaký byl předmět pronájmu, datum pronájmu, časový interval pronájmu a sazba za hodinu pronájmu v Kč.
	
U oborových soutěží (za účelem konání soutěže) může být v případě využití vlastních prostor uplatněn paušální příspěvek ve výši 200 Kč za hodinu soutěže. Tento příspěvek je uznatelným výdajem pouze tehdy, pokud se akce ve vlastních prostorách skutečně uskutečnila. Příjemce doloží čestné prohlášení o uskutečnění akce ve vlastních prostorách, včetně uvedení data, časového intervalu a názvu soutěže. 

Údaje v souvislosti s pronájmem nebo příspěvkem za využití vlastních prostor musí korespondovat s propozicemi dané soutěže nebo s programem soutěže (tyto doklady je nutné doložit také), a to zejména pokud se jedná o časový, materiální a prostorový rozsah soutěže.  

Přípravné a následné práce lze do uznatelných nákladů zahrnout pouze tehdy, pokud jsou prokazatelně nezbytné (například technická příprava prostoru, instalace vybavení, úklid po skončení akce), což je nutné v rámci vyúčtování zdůvodnit. Přípravné a následné práce je nutné účtovat dohromady, nikoliv odděleně, aby nedocházelo k umělému navyšování pronajímaného času při účtování hodinových sazeb za pronájem nebo využití vlastních prostor.

Nelze uznat náklady, které časově přesahují přiměřený časový, materiální nebo prostorový rozsah soutěže (například několik hodin navíc bez objektivního zdůvodnění, neodůvodněný počet pronajatých místností apod.).

Maximální výše celkových způsobilých výdajů u školních oborových soutěží na pronájem prostor a příspěvků za využití vlastních prostor, včetně souvisejících nákladů (např. úklid), činí 32 000 Kč za rok 2026.

i) Propagace, reklama (propagace na cenách, drobný propagační materiál, výroba bannerů a cedulí)

Z dokladů (např. faktura, pokladní doklad) musí vyplývat o jakou soutěž se jedná a kde a kdy se soutěž uskutečnila.  U nákupu materiálu dále informace kdy byl materiál nakoupen, v jaké ceně, v jakém množství a k jakému účelu. U služeb - jaká služba byla poptávána (druh služby nebo výrobku), v jakém rozsahu, k jakému účelu a kdy byla služba provedena nebo výrobek dodán, v jaké ceně. Za předpokladu, že výše uvedené doklady neobsahují všechny požadované informace, je nutné doložit rovněž  jinou formu dokumentu dokládající potřebné údaje.

j) Plat včetně souvisejících zákonných odvodů - pracovníci zajišťující administraci a účetnictví u školních oborových soutěží
Práce o sobotách, nedělích a svátcích, práce v noci a přesčasy nejsou přípustné.
Při vyúčtování je nutné povinně doložit výstup z účetnictví organizace, který analyticky dokládá zaúčtování spotřeby prostředků z dotace Karlovarského kraje (např. platy, odvody, FKSP apod.).
Dále jsou povinně přikládány i měsíční výkazy práce jednotlivých pracovníků vykonávajících činnosti ve vztahu ke školním soutěžím (jméno a příjmení pracovníka; denní rozpis – datum, čas začátku a ukončení práce; výše úvazku připadající na činnosti spojené se školními soutěžemi; podrobný popis vykonávaných činnosti; celkový počet odpracovaných hodin za měsíc; název soutěže, kategorie soutěže a úroveň kola soutěže (okresní/krajské), místo konání soutěže; podpis pracovníka a odpovědné osoby; datum vyhotovení výkazu). 
k) Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr včetně souvisejících zákonných odvodů 
Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr (DPČ a DPP) musí být uzavřeny písemně a v souladu s platnými právními předpisy a musí obsahovat všechny povinné náležitosti. Práce o sobotách, nedělích a svátcích, práce v noci a přesčasy nejsou přípustné.  Dovolená se neproplácí, pokud nevznikne zákonný nárok v souladu s platnou právní úpravou; při ukončení se dovolená proplácí pouze v rozsahu tohoto nároku.
U školních sportovních soutěžích jsou přípustné pouze dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr pro organizátory/pořadatele soutěží, rozhodčí, zdravotníky, osoby zajišťující administraci a účetní služby těchto soutěží. U školních oborových soutěžích jsou zmíněné dohody přípustné pouze pro garanty soutěží, případně pracovníky zajišťující administraci soutěží a účetnictví. 
Při vyúčtování jsou kromě dohod konaných mimo pracovní poměr a náplně práce (pokud náplň práce již neobsahuje samotná dohoda) povinně přikládány i měsíční výkazy práce (jméno a příjmení pracovníka; druh dohody konané mimo pracovní poměr; denní rozpis – datum, čas začátku a ukončení práce, podrobný popis vykonávaných činnosti; celkový počet odpracovaných hodin za měsíc; název soutěže, kategorie soutěže a úroveň kola soutěže (okresní/krajské), místo konání soutěže; podpis pracovníka a odpovědné osoby; datum vyhotovení výkazu).

Odměny z uzavřených dohod, být doloženy prokazatelným způsobem, ze kterého bude patrné komu, v jaké výši, kdy a za co byly prostředky vyplaceny.

l) Účetní služby 
	K účetním službám je nutné doložit smlouvu nebo objednávku, fakturu a doklad o úhradě, přičemž z těchto dokladů musí být zřejmé objednávané služby, období nebo rozsah služby, částka a skutečné provedení služby. Faktura musí odpovídat sjednanému rozsahu služby podle smlouvy nebo objednávky.

m)  Jiné služby (např. moderování, ozvučení, videozáznam apod.)
	K vyúčtování jiných služeb je nutné doložit smlouvu nebo objednávku, fakturu a doklad o úhradě, přičemž z těchto dokladů musí být zřejmé objednávané služby, období nebo rozsah služby, částka a skutečné provedení služby. Faktura musí odpovídat sjednanému rozsahu služby podle smlouvy nebo objednávky.
__________________________________________

Poznámka k bodům j), k), l ve vztahu ke školním oborovým soutěžím:
Odměny pro garanty školních oborových soutěží jsou stanoveny takto:
Garant okresní soutěže: 4 000 Kč
Garant krajské soutěže: 4 500 Kč

Maximální výše celkových způsobilých výdajů pro položku plat, odměny v rámci dohod mimo pracovní poměr a účetní služby osob zajišťujících administraci a účetní služby školních oborových soutěží může činit v celkovém součtu maximálně 100.000 Kč včetně zákonných odvodů (netýká se garantů oborových soutěží).
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