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POKYNY K VYÚČTOVÁNÍ

Vyúčtování dotačního programu hlavního města Prahy: 
Projektu: „Podpora zajištění dostupnosti vybraných sociálních služeb na území hl. m. Prahy na roky 2024-2027“ CZ.03.02.01/00/22_003/0003887 pro rok 2025

Dotaci lze čerpat na úhrady nákladů (výdajů) vzniklých od prvního dne poskytování služby do posledního dne jejího ukončení, nejdéle však na úhradu nákladů (výdajů) běžného roku, tj. od 1. 1. 2025 do 31. 12.2025 včetně a uhrazených od 1. 1. 2025 do 31. 1. 2026 včetně.

V souladu se smlouvou (případně dodatkem ke smlouvě) o poskytnutí dotace je příjemce dotace povinen přidělenou dotaci (finanční prostředky) řádně vyúčtovat k 31. 12. 2025 a na závazných formulářích (u těch, kde je to požadováno, současně elektronicky podepsaných) doručit nejpozději do 31. 01. 2026 prostřednictvím služby datové schránky (ID datové schránky: 48ia97h, (rozhodující je datum doručení) odboru sociálních věcí Magistrátu hl. m. Prahy. 

Datovou zprávu označit: Vyúčtování dotace HMP 2025 – Projekt Podpora zajištění dostupnosti vybraných sociálních služeb na území hl. m. Prahy

Jména závazných formulářů je třeba zachovat. Pokud se formulář odevzdává zvlášť za každou podpořenou službu, rozlišují se formuláře registračním číslem sociální služby.

Pokud nebyly poskytnuté finanční prostředky čerpány v souladu s pravidly a podmínkami dotačního řízení nebo se smlouvou o poskytnutí dotace, musí být nevyčerpané prostředky vráceny bez zbytečného odkladu do 31. 01. 2026 na účet hlavního města Prahy, ze kterého byla dotace vyplacena, tj.: 110007-5157998/6000. Pod specifickým symbolem: 11258 
a variabilním symbolem, se kterým byla dotace vyplacena: 11258xxxxy. Tzn. složeného 
z: interního č. projektu 11258, čísla smlouvy „xxxx“ a pořadím dotace „y“, ke kterému se vratka vztahuje.

(např. vratky dotace organizace s číslem smlouvy DOT/82/04/000555/2023 bude variabilní symbol: 1125805553)

Přílohy k finančnímu vypořádání poskytnuté dotace za rok 2025:

1) Čestné prohlášení – organizace vyplňuje jedno prohlášení, které se vztahuje na všechny finanční prostředky, které byly organizaci přiděleny na všechny podpořené služby pro rok 2025. Odevzdává se v PDF verzi s elektronickým podpisem statutárního zástupce.
2) Soupiska prvotních účetních dokladů – každý vyúčtovaný náklad musí být přiřazen pod příslušnou položku položkového rozpočtu. Řádek na úrovni položky se přidává kliknutím na tlačítko „Přidat řádek“. Řádek na úrovni položky se odebírá kliknutím na tlačítko „Odebrat řádek“. Vyplňuje se zvlášť za každou podpořenou službu za příslušný kalendářní rok ve formátu xls a ve shodné verzi ve formátu pdf. PDF verze se odevzdává s elektronickým podpisem statutárního zástupce.
3) Finanční zdroje – přehled jednotlivých zdrojů na financování služby pro rok 2025. Vyplňuje se zvlášť za každou podpořenou službu za příslušný kalendářní rok ve formátu xls a ve shodné verzi ve formátu pdf.
4) Finanční vypořádání dotace dle nákladových položek – celkové vypořádání za každou podpořenou službu pro rok 2025. Vyplňuje se zvlášť za každou podpořenou službu za příslušný kalendářní rok ve formátu xls a ve shodné verzi ve formátu pdf. PDF verze se odevzdává s elektronickým podpisem.
5) Souhrnný přehled poskytovatelů sociálních služeb – do tabulky se vyplňuje kapacita, kterou služby organizace držely v jednotlivých měsících kalendářního roku, za nějž se podává vyúčtování. V buňce na řádku 17 a ve sloupci E se vyplní rok, za nějž se podává vyúčtování. Na řádcích 33 ad. se vyplňují údaje o poskytovateli a jeho sociálních službách. V buňce ve sloupci G a řádku, kde se vyplňují údaje o poskytované službě, se z rozevíracího seznamu zvolí Aktivita projektu (AD = azylové domy, DPC = dům na půl cesty, IC = intervenční centrum). V buňce ve sloupci H a řádku, kde se vyplňují údaje o poskytované službě, se uvede měrná jednotka projektu (L = lůžko, Ú = úvazek). V buňkách na řádcích 31 a 32 a ve sloupcích I až T se zvolí měsíc a rok, za něž se vykazuje kapacita. V buňkách ve sloupcích I až T a řádku, kde se vyplňují údaje o poskytované službě, se vyplní kapacita za uvedené měsíce kalendářního roku. Vyplňují se souhrnně všechny podpořené služby za příslušný kalendářní rok ve formátu xls a ve shodné verzi ve formátu pdf. PDF verze se odevzdává s elektronickým podpisem statutárního zástupce.
6) Monitorovací souhrnná tabulka za rok 2025_osoby_za_sledované období – v této tabulce se uvádějí osoby, které jsou v daném sledovaném období vykázány, tzn. v sociální službě, za niž se Monitorovací souhrnná tabulka odevzdává, ukončily účast v projektu.
7) Monitorovací souhrnná tabulka_všechny_osoby_ve_službě – v této tabulce se uvádějí všechny osoby, které se za celou dobu trvání projektu účastnily projektu v dané sociální službě, ať už účast ukončily nebo nadále trvá.
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