Pokyny k vyúčtování finančních prostředků poskytnutých Ministerstvem kultury, odborem regionální a národnostní kultury
I. Příjemce je povinen vyhotovit vyúčtování dotace a zaslat je Ministerstvu kultury v termínu do 22. ledna 2026.
II. Za každý dotovaný projekt vyplňte příslušný formulář vyúčtování a samostatný formulář závěrečné zprávy a každý v samostatném podání.
Dotace musí být vyúčtována v souladu s vydaným rozhodnutím.
Formulář a Závěrečná zpráva bude skenována do systému spisové služby Ministerstva kultury, odevzdávejte je proto nesvázané, nesešité, nevkládejte jednotlivé listy do průhledných obalů či kroužkových vazeb, nanejvýš je spojujte kancelářskou sponkou. 

NEZASÍLEJTE KOPIE DOKLADŮ! UČIŇTE TAK POUZE V PŘÍPADĚ, ŽE VÁS K TOMU ODBOR REGIONÁLNÍ A NÁRODNOSTNÍ KULTURY MINISTERSTVA KULTURY PŘÍMO VYZVE.

Poznámky: 

· Vyúčtování je třeba zpracovat v souladu se všemi podmínkami Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Dotaci je možno použít jen na náklady uvedené v rozhodnutí (výše a skladba položek poskytnuté dotace jsou závazné).

· Zároveň je třeba dodržovat pokyny uvedené ve formuláři vyúčtování v tabulkách (doplňkovou tabulku/y použijte prosím pouze v případě, kdy se Vám potřebné údaje nevejdou na hlavní formulář vyúčtování. Doplňkové tabulky si zobrazíte kliknutím pravým tlačítkem myši na záložku na dolní liště „Hlavní formulář vyúčtování 2025“. Dále kliknete na možnost Zobrazit a následně vyberete Doplňkovou tabulku 1 až 4. ).
· Příjemce nesmí převádět dotaci na jiné právnické či fyzické osoby, pokud se nejedná o přímou úhradu výdajů (např. nájemné prostor, tisk propagačních materiálů, honoráře apod.) spojených s realizací projektu. Prvotní doklady musí projít účetnictvím příjemce dotace.

· Je-li uplatněn nárok na odpočet, do kterého je zahrnuta i částka za pořízení věcí, prací a služeb zaplacených z dotace, nesmí být tato částka zahrnuta do finančního vypořádání dotace (viz § 14 odst. 11 zákona č. 218/2000 Sb.).
· Pokud se sníží celkový rozpočet projektu, je příjemce povinen zachovat schválený procentuální podíl dotace.

· V případě, že se na projektu finančně podílí současně více pořadatelů, je třeba předložit:

1. vyúčtování té části projektu, kterou zajišťuje příjemce dotace,

2. vyúčtování celého projektu (souhrn za všechny pořadatele). 

III. Pro potřeby systematické dokumentace projektů dotovaných ze státního rozpočtu přiložte:
· propagační materiály související s projektem (pokud již nebyly dodány),
· pokud byla dotace poskytnuta na výrobu a vydání publikace, jiné neperiodické tiskoviny nebo jiného nosiče (CD, DVD apod.), je příjemce povinen předat MK 2 výtisky publikace nebo jiné neperiodické tiskoviny v souladu s bodem 19 Podmínek přidělení dotace a 2 exempláře jiného nosiče (CD, DVD apod.), a to nejpozději s vyúčtováním,
(Upozornění: V případě, že neperiodická publikace či jiné nosiče nebyly vydány do 31. 12. příslušného roku, jste povinni vrátit celou dotaci.),
· recenze, kritiky, ohlasy z tisku apod.

IV. Pokud byla dotace poskytnuta na folklorní nebo národopisnou akci, příjemce dotace prokazatelně zašle kulturně historické materiály a dokumentaci z této akce Národnímu ústavu lidové kultury, 696 62 Strážnice - Zámek. Jedná se např. o hodnocení akce, scénáře, propagační materiály, informace o zahraničních či domácích souborech, případně fotodokumentaci, videodokumentaci.
Nevyčerpané prostředky je třeba vrátit:

· během roku 2025 na účet Ministerstva kultury, ze kterého byly prostředky uvolněny (obce, dobrovolné svazky obcí a organizace zřízené obcí nebo krajem vrací prostřednictvím krajského úřadu), 
· pokud se projekt neuskutečnil nebo se uskutečnil jen částečně, je třeba nevyčerpané prostředky vrátit do 30 dnů od oznámení, že se projekt neuskutečnil nebo se uskutečnil jen částečně, a současně předložit finanční vypořádání dotace,
· po 1. 1. 2026, nejpozději do 15. února 2026, na účet depozitní účet Ministerstva kultury č. 6015-3424001/0710 v souladu s vyhláškou č. 367/2015 Sb., kterou se stanoví zásady a termíny finančního vypořádání vztahů se státním rozpočtem, státními finančními aktivy nebo Národním fondem, v platném znění,
· obce a organizace zřízené obcí nebo krajem vrací nevyužité prostředky vždy, tedy i po 1. 1. 2026, prostřednictvím příslušného krajského úřadu, nejpozději však do 5. 2. 2026
· odeslání (vrácení) finančních prostředků doloží příjemce dotace neprodleně poskytovateli kopií příkazu k úhradě o převodu platby na účet MK. Na příkazu k úhradě (do zprávy pro příjemce nebo jako variabilní symbol) musí příjemce dotace uvést číslo Rozhodnutí o poskytnutí neinvestiční dotace ze státního rozpočtu.

Upozornění:

· Nebude-li vyúčtování zpracováno podle těchto pokynů, nebude-li zasláno ve stanoveném termínu nebo nebudou-li vráceny ve stanoveném termínu nevyčerpané prostředky, bude Ministerstvo kultury postupovat podle zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), v platném znění, neboť jde o porušení rozpočtové kázně. 

· Ministerstvo kultury na základě § 44a zákona č. 218/2000 Sb. oznámí věc místně příslušnému finančnímu úřadu a neposkytne dotaci na rok 2024. Finanční úřad může uložit odvod za porušení rozpočtové kázně a případně penále až do 10 let od 1. ledna roku následujícího po roce, ve kterém k porušení rozpočtové kázně došlo.

· Veškeré účetní doklady k tomuto vyúčtování příjemce dotace řádně eviduje v souladu s platnými předpisy. V případě potřeby je kdykoliv předloží Ministerstvu kultury a kontrolním orgánům.

Poznámky k vyplnění formuláře:
Vyberte program, v němž jste obdrželi dotaci – šipkou v pravém dolním rohu okénky rozklikněte seznam a vyberte
Oddíl A – nutno vyplnit všechny řádky
Číslo rozhodnutí – najdete jej v záhlaví Rozhodnutí o poskytnutí dotace

Oddíl B – nutno vyplnit všechny řádky
2. Datum realizace – musí se shodovat s datem realizace v žádosti, pokud v průběhu roku nebyla schválena změna; v tom případě sem vepíšete datum, které Vám bylo na základě žádosti schváleno
4. Místo realizace - musí se shodovat s místem realizace v žádosti/popisu projektu, pokud v průběhu roku nebyla schválena změna; v tom případě sem napíšete místo realizace, které Vám bylo na základě žádosti schváleno

5. Výše poskytnuté dotace v Kč – sem napište výši schválené dotace (viz rozhodnutí), i přesto, že budete vyúčtovávat dotaci nižší a nevyčerpané prostředky budete vracet

6. Celkové náklady na projekt – částka se musí shodovat s částkou uvedenou na str. 2 Náklady na projekt, sloupec Celkový rozpočet, řádek Neinvestiční náklady celkem

Soupis dokladů s částkami hrazenými z dotace - Zde vypíšete opravdu pouze ty doklady s částkami hrazenými z dotace
Zdroje financování projektu – částka uvedená v řádku Zdroje financování celkem se musí shodovat s výší celkových nákladů.

