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Vyplnění žádosti

Název žadatele – uvést oficiální název, nezkracovat název

Názvy projektů – jednoduchý výstižný název, z kterého je patrno, co je 

obsahem projektu (vyhnout se abstraktním názvům)

Oprava místní komunikace v Bobrové x Nám se žije dobře na venkově

Nákup konvektomatu pro ZŠ x Pouštíme si draky a na polévku máme taky

Popis projektů (uvést co konkrétně budete dělat/realizovat; nikoliv obecný 

popis) – neplést pole s cíli projekty

POZOR na neuznatelné náklady (neopravitelná chyba) – vhodné 

konzultovat projekt s garantem programu

Investice x neinvestice (vhodné probrat s účetní žadatele, jak bude žadatel 

účtovat); vazba na název akce (rekonstrukce, výstavba x oprava)
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Vyplnění žádosti

Pozor na plátcovství DPH (žadatelé s nárokem na odpočet uvádějí náklady bez 

DPH)

nezapomenout přiložit doklady nutné k posouzení žádostí (přílohy)

u všech programu se sbírá jen jeden výtisk žádosti a 1 výtisk příloh (dokladů 

nutných k posouzení žádosti)

žádost lze podat pouze ve vymezené době pro sběr žádostí (získat el. kód do 

žádosti lze dříve); pokud program je na čas, sběr začíná vždy v 8:00 první den

vše dát do obálky (označit obálku Fond Vysočiny „Program .......“) 
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Praktická ukázka vyplnění žádosti

www.fondvysociny.cz

- správně vytisknou žádost ve formátu pdf (ne přes funkci prohlížeče)

- tisknout poslední verzi vyplněné žádosti (musí odpovídat odeslaným 

datům do dtb)

- žádostí se nerozumí „data ze žádosti“

- neposílat odkaz na internetové uložiště, kde si žádost máme stáhnout

- pozor na 2 hod. limit pro vyplňování (průběžně si ukládat žádost)

http://www.fondvysociny.cz/
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Nejčastější typy příloh k žádosti

Kopie dokladu o právní subjektivitě (název žadatele, sídlo žadatele, IČO a jméno osoby

či osob oprávněných jednat jménem žadatele) - kopie výpisu z www.justice.cz či www.rzp.cz

nebo výpisu z registru osob (právnické subjekty) příp. registru obyvatel (občan) ne starší než

90 dnů (Česká pošta nebo CZECHPOINT)

výjimka platí u PO nezřizovaných krajem, kdy pokud nejsou v daných registrech zapsány,

doloží vytištěný detail o žadateli z obdobného veřejného rejstříku (např.

https://rejstriky.msmt.cz/rejskol/)

nedokládají obce a PO kraje

http://www.justice.cz/
http://www.rzp.cz/
https://rejstriky.msmt.cz/rejskol/
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Nejčastější typy příloh k žádosti

Zákres místa realizace v mapě s vyznačením dotčených nemovitostí (objektů,

budov, pozemků) – např. výstupem z GIS, zákresem do mapy.cz nebo do katastrální mapy

Není nutný výpis z KN s doložením vlastníků (součástí žádosti nově čestné prohlášení o

vypořádaných vlastnických vztazích)



10

Nejčastější typy příloh k žádosti

Kopie příslušného povolení k realizaci stavby včetně dokladu o nabytí právní moci;

Příp. souhlas k ohlášení, popř. čestné prohlášení, že povolení/ohlášení není třeba
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Nejčastější typy příloh k žádosti

Podrobný položkový rozpočet projektu (optimálně cenová nabídka od dodavatele);

částky by měly odpovídat rozpočtu projektu v žádosti
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Nejčastější typy příloh k žádosti

Stručný popis naplnění specifických kritérií (jen u programů s výběrem projektů v ŘV)

- nebodujte se

- nepopisujte základní kritéria
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Nejčastější typy příloh k žádosti

Úplný výpis údajů z evidence skutečných majitelů dle zákona č.37/2021 Sb.

Nedokládají:

- města a obce; dobrovolné svazky obcí

- příspěvkové organizace; školské právnické osoby zřízené státem, ÚSC, nebo DSO

- veřejné výzkumné instituce; obecně prospěšné společnosti a ústavy, jejichž zakladatelem je ČR nebo ÚSC

- právnické osoby, ve kterých mají veškeré podíly na hlasovacích právech ČR nebo ÚSC

- právnické osoby zřízené zákonem nebo mezinárodní smlouvou

Lze získat před DS žadatele nebo přes krajský soud (zpoplatněný výpis; čekací lhůty).

POZOR na webu lze získat z veřejné části jen částečný výpis (nelze použít)
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Možné způsoby podání žádosti

Osobně na podatelně krajského úřadu – papírové podání

Poštou – papírové podání (lze dát v poslední den lhůty na poštu); 

adresa kraje: Žižkova 1882/57, 586 01 Jihlava

Datovou schránkou – elektronické podání

Dokumenty, které jsou výzvou požadovány v originále či úředně ověřené kopii

nemusí být el. podepsány (jde např. o žádost o poskytnutí dotace nebo

formulář k. 250/2000 Sb.) Pokud však dokument obsahuje obraz podpisu

žadatele (došlo-li např. k fyzickému podpisu a naskenování), musí žadatel u

tohoto dokumentu provést autorizovanou konverzi.

E-mailem – elektronické podání (elektronicky podepsat žádost)



Doplňování chybějících příloh u žádosti – do 7 kalendářních dnů

Garant programu pošle na e-mail kontaktní osoby projektu výzvu k doplnění.

Lhůta se počítá od následujícího dne včetně všech nepracovních dnů. Ve 

lhůtě musí být na KrÚ, nestačí že dá žadatel na poštu.

Pokud nebude žádost i přesto doplněna, je vyřazena z hlediska admin. 

nesouladu.

Na doplněnou žádost se díváme jako bezvadnou, není penalizována 

strháváním bodů u některých kritérií

Doplňování chybějících příloh u závěrečné zprávy – do 14 kalendářních dnů

Doplňování žádostí (příp. závěrečných vyúčtování)
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Nejčastější neopravitelné chyby v žádosti

Opravitelné: 

Chybějí doklady nutné k posouzení žádosti (e-mailová výzva k doplnění – 7 dnů)

Neopravitelné: 

Nepodepsaná žádost statutárem žadatele 

Požadovaná dotace není v povoleném rozmezí MIN-MAX

Nesplněn minimální podíl příjemce

Žádost obsahuje neuznatelné náklady uvedené ve Výzvě

Žádost podána mimo termín

V případě kombinace neopravitelné a opravitelné chyby není žadatel 

vyzýván k nápravě !

Žadatel si chybu může uvědomit sám (pak třeba stáhnout původní žádost a 

podat ve lhůtě novou)



Nejprve zhodnocení administrativního souladu a splnění kritérií 

přijatelnosti (v pravomoci garanta programu)

pak varianty:

1) výběr na základě kritérií (základní a specifická); bodování ŘV

2) peníze pro všechny žadatele

3) časový výběr (dle data doručení žádosti)

Finální rozhodnutí v orgánu kraje (RK/ZK)

Uzavření smlouvy o poskytnutí dotace - pozor na termín zahájení 

realizace projektu – liší se program od programu – realizace/uznatelnost 

nákladů od data podpisu smlouvy nebo jiné datum (často od 1.1.)

Vyhodnocení programů - 3 možné způsoby



- nově nedochází k vyřazení žádosti z dalšího hodnocení, pokud nula u 

některého z kritérií

- ve výzvě vždy uveden rozpis bodování (za co, kolik bodů)

Změna hodnocení základních kritérií



Výsledky vyvěšeny na webu do 30 dnů od rozhodnutí orgánu kraje 

(většinou dříve v řádu jednotek dnů)

Úspěšným žadatelů zasílána informace o rozhodnutí spolu se smlouvou o 

poskytnutí dotace

Neúspěšným žadatelům pak e-mail na kontaktní osobu s odůvodněním 

nepřidělení dotace (konkrétní typ admin. nesouladu; malý počet bodů 

apod.)

Na podpis smlouvy je 30 dnů; pokud příjemce nepožádá o prodloužení 

termínu návrh smlouvy zaniká (stačí informovat garanta e-mailem)

Vyhodnocení programů - postup
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Závěrečná zpráva a finanční vypořádání dotace - formulář
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Závěrečná zpráva a finanční vypořádání dotace - přílohy

doklady prokazující výši celkových nákladů akce (kopie faktur, paragonů, 

účtenek apod.) – vše označit „spolufinancováno z Fondu Vysočiny 

ID FV02825.0322“ (příklad ID; každý projekt jiné ID); ID musí být na originále a 

z toho pak kopie !!! 

z předmětu faktury by mělo být jasné 

o co jde (objevují se faktury bez předmětu 

nebo s odkazem na smlouvu o dílo apod., 

pak je třeba je také doložit)
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Závěrečná zpráva a finanční vypořádání dotace - přílohy

doklady o jejich úhradě

kopie výpisů z účtu – stačí i z el. bankovnictví 

nebo kopie oznámení o provedení příkazu k úhradě

příp. výdajové pokladní doklady (pokud placeno v hotovosti)

Na výpisu z účtu by měl být vidět majitel účtu !

Pokud přenesená daňová povinnost – přiznání k DPH (měsíční nebo čtvrtletní) + 

kontrolní hlášení; odvod DPH musí proběhnout v termínu realizace

Pokud mzdy/platy – pracovní smlouva, platový výměr (mzdový list), doklad o 

úhradě, doklad o úhradě odvodů (zdravotní + sociální + daň) 

Dohoda o PP – dohoda, doklad o vyplacení, doklad o odvodu daně a sociálního 

a zdravotního pojištění
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Závěrečná zpráva a finanční vypořádání dotace - přílohy

kopie záznamů prokazující zaúčtování a oddělené sledování celkových 

nákladů

nejčastěji pomocí ORG, ÚZ, ORJ (záleží na žadateli), 

obce – ideálně opisem účetního deníku s nastaveným účetním obdobím a 

filtrem, dle kterého bylo odděleno

není třeba oddělovat v účetnictví příjem dotace

doložení se liší dle typu účetního programu a typu vedeného účetnictví
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Závěrečná zpráva a finanční vypořádání dotace - přílohy

fotodokumentace zrealizované akce a požadované publicity

konkrétní podmínky publicity stanovuje smlouva o poskytnutí dotace (odlišná 

dle typu projektu)

jednotná publicita se vzkazem „Podpořil Kraj Vysočina“.

samolepky rozesílány spolu se smlouvou.

podklady pro publicitu jsou dostupné zde: 
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POVINNÁ PUBLICITA PROJEKTU

pro případy, kdy u investičních projektů nelze nebo není vhodné umístit v 

na místě realizace projektu 

nebo pro „dlouhodobé měkké provozní projekty“
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PUBLICITA – příklady – TAKTO ANO
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PUBLICITA – příklady – TAKTO NE
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Doporučení pro žadatele při vyúčtování/změnách

Nutné dodržet obsahové zaměření žádosti (není uznatelné nic navíc o čem se 

nepíše v žádosti - nelze „schovat pod obecný název projektu“)

Pokud program umožňuje nákup použitých strojů/techniky (např. komunální 

technika nebo stroje do výroby) je nutné k vypořádání dotace doložit znalecký 

posudek, kdy uznatelné jsou jen náklady do výše uvedené v posudku)

Vlastní posudek bývá neuznatelným nákladem

Nemožný souběh dotace ze dvou programů kraje na stejný projekt.

Souběh s dotacemi z jiných zdrojů (státu, EU) – většinou možné.

Případně změny projektu či termín realizace – uzavírán dodatek ke smlouvě 

(běžné prodloužení doby realizace) - kontaktovat včas garanta - nejpozději před 

vypršením termínu pro realizaci



ne vždy nižší náklady znamenají krácení dotace/vratku - až v případě 

pokud podíl žadatele poklesne pod. minimální podíl stanovený výzvou

Příklad u programu s 50 % financováním:

Celk. náklady 250 000 (100 %)

Dotace 100 000 (40,00 %)

Vl. podíl 150 000 (60,00 %)

a) Skutečně vyúčtováno 230 000 Kč (stále min. podíl. 50 %)

Dotace zůstává ve výši 100 000 Kč

b) Skutečně vyúčtováno 180 000 Kč (méně jak min. podíl 50 %)

Dotace zkrácena na výši 90 000 Kč

Počítat s nezaokrouhlenými procenty ! 

Co dělat pokud projekt byl levnější než se přepokládalo



Stanovuje pochybení, které nelze finančně vyčíslit s uvedením korekce 

dotace.

Příklady korekcí:

pozdní realizace projektu (max. do 60 dnů od lhůty) – 10 %

neoddělení sledování účetních nákladů projektu – 5 %

nesplnění vyžadované publicity – 20 %

pozdní doručení závěrečné zprávy (max. do 30 dnů od lhůty) – 15 %

Sazebník finančních oprav
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Avízo platby dotace

Pro lepší identifikaci platby žadatel najde ve zprávě pro příjemce internetový 

odkaz:

Může si pak zobrazit podrobnější údaje o jaký projekt jde:
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Abonentní systém



U žádosti o prodloužení stačí uvést jen nové datum realizace (není nutné uvádět 

datum prodloužení ZZ, dáváme o 1 měsíc automaticky)

Datum prodloužení dávat ideálně konec kalendářního měsíce 

Zvážit dostatečnou délku na prodloužení realizace

Ideální nechat si žádost o prodloužení neoficiálně odsouhlasit garantem 

(relevantnost odůvodnění + délka termínu prodloužení)

Omezení délky prodlužování projektů – max. 2 roky od původní lhůty 

stanovené smlouvou

Prodlužování projektů
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DOPORUČENÍ NA ZÁVĚR

NEBOJTE SE SVOJE ŽÁDOSTI 

KONZULTOVAT S GARANTEM PROGRAMU

OSOBNĚ/E-MAILEM 

PŘEDEJDETE CHYBÁM
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KONTAKT

Mgr. Dušan Vichr

Tel.: 564 602 541

e-mail: vichr.d@kr-vysocina.cz

mailto:vichr.d@kr-vysocina.cz

