Priloha ¢. 1 K ditvodové zpravé

Zakladni_metodika pro evidenci granti hlavniho mésta Prahy
na MHMP

Jednotlivé body metodiky Ize dale rozpracovat dle poteb jednotlivych grantovych
oblasti

Uvod:

Hlavni mésto Praha vypisuje kazdoro¢né€ prosttednictvim svych odborti grantova tizeni

na podporu aktivit pravnickych® a fyzickych osob, které vykonavaji &innost v riiznych

oblastech v kontaktu s institucemi a ob¢any hl. m. Prahy.

Pii tvorbé této metodiky bylo piihlédnuto Kk tomu, Ze je nutné zachovat originalitu

grantovych fizeni pro jednotlivd grantova pracovisté, nebot’ zvlastnosti pracovnich

postupll vSech grantovych pracovist’ musi byt respektovany.

Riznorodost a Siroky zabér grantové problematiky je patrny z piehledu oblasti,

ve kterych jsou granty poskytovany, pfiCemz tyto oblasti se dale ¢leni na jednotlivé

programy. Mohou byt pribézné ménény dle aktualnich potfeb. Zakladnimi grantovymi

oblastmi jsou:

- oblast socidlnich sluZeb (odbor zdravotnictvi, socialni péce a prevence)

- oOblast zdravotnictvi, rodinné politiky a akci celopraiského vyznamu (odbor
zdravotnictvi, socialni péce a prevence)

- oblast prevence kriminality (odbor zdravotnictvi, socialni péée a prevence)

- oblast primadrni prevence rizikového chovaini déti a mladeZe (odbor zdravotnictvi,
socialni péce a prevence)

- oblast protidrogové politiky (odbor zdravotnictvi, socialni péce a prevence)

- oblast kultury a uméni (odbor kultury, zahrani¢nich vztahti a cestovniho ruchu)

- oblast cestovniho ruchu (odbor kultury, zahrani¢nich vztahti a cestovniho ruchu)

- oblast pamdtkové péce (odbor pamatkové péce)

- oblast cirkevnich pamdtek (odbor pamatkové péce)

- oblast télovychovy a sportu (odbor skolstvi, mladeze a sportu)

- oblast volného casu déti a mladeZe (odbor Skolstvi, mladeze a sportu)

- oblast podpory vzdéldvani (odbor skolstvi, mladeze a sportu)

- oblast narodnostnich mensin (odbor Kancelar feditele Magistratu)

- oblast integrace cizincii (odbor Kancelaf feditele Magistratu)

! Napf. nestatni neziskové organizace, $koly a kolska zafizeni, piispdvkové organizace, organizatni
slozky mésta a statu, instituce, obchodni korporace Konkrétni vycet zadatelli je uveden ve vyhlaseni
grantového fizeni.



- oblast Zivotniho prostiedi (odbor méstské zelené a odpadového hospodarstvi)

- Oblast piemény topnych systémii - Cistd energie (odbor méstské zelené a odpadového
hospodaistvi)

- oblast podpory podnikani a inovaci (odbor podnikatelskych aktivit)

V soucCasné¢ dobé ma kazdé grantové pracovisté¢ vypracovany a dlouhodobou praxi
ovéfeny systém grantového fizeni, ktery plné respektuje program Granty, pouzivany
grantovymi pracovisti od r. 2003. Pokryva zcela proces grantového fizeni, zdroven vSak
muze slouzit organiim hl. m. Prahy jako podklad pro optimalni rozhodovani o
ptfidélovani grantl - zejména v ptipadech, kdy néktefi Zzadatelé¢ zadaji o grant u vice
odbort.

Zaroven ma program Granty piimy vystup na Grantovy portal mésta Prahy, kde
poskytuje informace o pfidélovani dotaci 1 Siroké vetfejnosti. Data na Grantovém portalu
jsou aktualizovana ihned pfi kazdém schvaleni usneseni v modulu Usneseni programu
Granty, dale pravidelné 1x denné.

V programu Granty se eviduji nejen finan¢ni prosttedky poskytnuté formou grantu, ale i
V ramci partnerstvi a dale poskytnuté financni dary ¢i ptispevky tykajici se uvedenych
grantovych oblasti. V téchto ptipadech se tato metodika pouzije priméieng.

Metodika sjednocuje v nejvyssi mozné mife pracovni postupy grantovych pracovist —
podrobnéjsi uroven sjednoceni by narusila specifické pracovni postupy jednotlivych
grantovych pracovist.

Clanek T
Definice grantu

1. Grant jsou finan¢ni prostiedky zrozpo¢tu hl. m. Prahy, které se poskytuji
na schvalené projekty prislusné grantové oblasti formou dotace, ex post nebo ex
ante. Jedna se 0 ucelové vazané financni prostiedky, zpravidla dle ekonomické
rozvahy schvaleného projektu, které musi byt fadné¢ vyuctovany v piislusném
kalendarnim roce s tim, Ze nevycerpané prostiedky musi byt vraceny s vyjimkou
piipadl pfedcasného vraceni v pfipad¢ nesplnéni podminek piidéleni grantu na
stran¢ piijemce (napf. poruSeni grantového rezimu, zruSeni piijemce bez pravniho
nastupnictvi, grantti poskytnutych ex post).

2. Vyjimku ptedstavuji i viceleté granty, kde se nevycerpané prostiedky vraceji
aZpo uplynuti doby trvani grantu (max. 4 roky), ale rovnéz 1 v ptipadech
pfed¢asného vraceni pii nesplnéni podminek pfidéleni grantu na strané piijemce
(napf. poruSeni grantového rezimu, zruseni pfijemce bez pravniho nastupnictvi).

3. Rada/Zastupitelstvo HMP mize schvalit del$i dobu ¢erpani nez je kalendaini rok.
Ustanoveni odstavce 2 tim neni dotceno.

4.  Granty jsou fyzickym a pravnickym osobam poskytovany na zdkladé smluv,
granty poskytované ptispévkovym organizacim hl. m. Prahy, méstskym ¢astem
nebo jejich pfispévkovym organizacim jsou uvoliiovany na zakladé rozpoctového
opattent.



Clinek 11
Vyhlaseni grantového rizeni

VyhlaSeni grantového fizeni HMP je realizovano na zaklad¢ materialti/vyhlaSeni
programi jednotlivych grantovych pracovist’, schvalenych Radou HMP. Materialy
musi obsahovat tematické oblasti grantd, harmonogram grantového fizeni,
podminky grantového fizeni a piislusné formulare.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

Tematické oblasti grant, tj. ureni, v jakych oblastech jsou granty

vypisovany a urceni, zda jednoleté ¢i viceleté

Harmonogram grantového fizeni je Casovy piehled udaju o jednotlivych

fazich ptisluSného grantového fizeni, zejména vyhlaSeni, rezim podéavani

zadosti, ukonceni piijimani Zzadosti, jejich hodnoceni, projednavani v

komisich RHMP/vyborech ZHMP, rozhodovani organt HMP , informovani

zadatelii, smluvni proces. Kazdé grantové pracovisté navrhne harmonogram
podle svych zvyklosti, resp. dle aktualnich potieb.

Podminky grantového fizeni, tj. vymezeni podminek grantového fizeni

podle potieb jednotlivych grantovych pracovist. Povinnymi udaji, které

musi obsahovat podminky vSech grantovych pracovist, jsou:

1.3.1. Vymezeni pravnickych a fyzickych osob, které mohou zadat o grant.

1.3.2. Informace o vyhlaSeni grantového fizeni véetné zptisobu, jak ziskat
formulat zadosti.

1.3.3. Informace o kontaktnim misté a osobé za MHMP.

1.3.4. Informace o zplsobu podavani zadosti, terminu uzavérky

1.3.5. Popis spravného oznaceni podavané zadosti.

1.3.6. Urceni nalezitosti zadosti, zejména:

- pocet vytiskli zadosti, které je nutno odevzdat
- vycet priloh, které ma zadost obsahovat?

1.3.7. Pouceni o skutecnostech, které mohou mit vliv na pribéh grantového
fizeni.(vefejna podpora, vetejné zakazky/dotovany zadavatel),
opravnéni HMP i v pribéhu grantové fizeni zménit ve vyjimecnych
ptipadech/zména pravnich predpist

1.3.8. Informace, Ze na poskytnuti grantu neni pravni narok a zda se lze
odvolat proti rozhodnuti o neptidéleni grantu

1.3.9. Upozornéni, ze odevzdany formuldi Zadosti se nevraci. (Pfilohy
se mohou zadateliim vracet podle zvyklosti grantového pracoviste).

1.3.10. Informace o zplsobu sezndmeni zadatele s vysledkem grantového
fizeni.

1.3.11. Informace o podminkach a zplsobech vyzvani Zadatele
k ptipadnému doplnéni zadosti.

Formulédi Zadosti: formulaf, pfip. formulafe zadosti vyhotovuje kazdé

grantové pracovisté. Elektronické formulafe pro podani zadosti umistuji

jednotliva grantové pracovisté na své weby®.

VyhlaSeni grantl se zvefejiiuje predevSim na webech jednotlivych odbort
(grantovych pracovist) MHMP na portalu MHMP http://www.praha.eu, v sekci O
mésté¢/ Finance/ Dotace a granty, téz v sekci Otevieny urad/Dotace a granty nebo
Vv sekci Otevieny urad/Schvalena usneseni.

2 Napt. doklad o opravnéni osoby jednat za adatele, doklad o bankovnim spojeni, souhlas se
zpracovanim osobnich udajl, prohlaSeni pfijemce pfipadné vefejné podpory de minimis, prohlaseni
zadatele o jeho bezithonnosti

% Vyhledove by viechny formulafe mély byt piehledng vystaveny na Grantovém portalu mésta Prahy.
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http://www.praha.eu/

Clinek 111
Podani zadosti

1. Zadost o grant se podava bud'to elektronicky, pisemné, anebo ob&ma zptsoby,
vyhradné pies podatelnu MHMP?,

2.  Pii elektronickém podani dorucuje zadatel grantovému pracovisti CD, obsahujici
elektronické formulate zadosti a viechny poZzadované prilohy Zadosti.”

3. Zadost musi byt zfetelnd oznadena nazvem piislusného grantového pracovisté a
grantového programu.

4,  Kazda dosla zadost musi mit pfidélen jednoznacny identifikator (PID) a musi byt
zaevidovana ve spisové sluzb¢, musi byt zaloZen spis, ktery je nutné administrovat
az do faze ukonceni a uzavieni spisu. VSechny dokumenty, souvisejici s zadosti o
grant (v¢etné vyuctovani), je nezbytné zaevidovat a vlozit do spisu.

Clinek IV
Evidence Zadosti

1. Uréeny zaméstnanec odboru MHMP (déle jen ,,zaméstnanec™) je povinen
zaevidovat doSlou Zadost v programu Granty bez zbytecného odkladu, avSak
nejpozdéji do 2 mésict od ukonceni podavani zadosti.

2. Zaevidovanim Zadosti se rozumi vyplnéni zakladnich udajii do programu Spisova
sluzba, dale viech povinnych Gdaji, vetné jejich ovéfeni®do programu Granty.
Povinnymi udaji pro evidenci Zadosti jsou:

2.1. Nazev zadatele nebo jméno zadatele

2.2. Adresa zadatele/sidlo

2.3. Pravni osobnost zadatele.

2.4. Opravnéna osoba zadatele.

2.5. Nazev projektu (vypliluje se presny nazev projektu)

2.6. ICO zadatele (jestlize fyzicka osoba nema ICO, vypliuje se rodné &islo)

2.7. ldentifikatory ze Spisové sluzby (vypliiuje se kod pisemnosti — PID a Cislo
jednaci spisu)

2.8. Celkové naklady projektu

2.9. Castka pozadovana od HMP’

2.10. Obdobi trvani projektu, na né¢jz je zadano o grant

2.11. Rezim poskytnuti vefejné podpory (de minimis, blokova vyjimka, sluzby
obecného hospodatského zajmu)

3. Urceni zaméstnanci vlozi do programu Granty v prubéhu projednavéani zadosti i
pozadované nepovinné udaje, a to dle specifiky oblasti a pracovist’ (napt. anotace
K projektim, zdivodnéni vyfazeni zadosti, misto a termin realizace projektu,
Vv pribéhu realizace projektu pfipadny zaznam o kontrole projektu). Pokud je
kontrola provedena formou navstévy akce nebo formou mistniho Setfeni, je urceny
pracovnik povinen ucinit v programu Granty o provedené kontrole zaznam.

* Podatelna MHMP na Marianském namésti nebo podatelna v Jungmannové ulici (Skodiv palac).

® Vyhledové je planovano vyplnéni formulafe piimo na Grantovém portilu mésta Prahy, s naslednym
odeslanim, jeho okamzitym automatickym zaevidovanim ve spisové sluzbé a nactenim udajt z formulare
do programu Granty bez nutnosti Udaje pfepisovat do programu Granty z pisemného originalu zadosti.

® Napk. v zakladnich registrech.

" To neplati, jsou-li finanéni prostiedky predem alokovany.
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4.  Po projednani a schvaleni zadosti o granty v pfislusnych orgdnech HMP je urceny
zamestnanec povinen nejpozdé€ji do jednoho meésice od data schvaleni vyznacit
v programu Granty schvalené, neschvalené i vyfazené projekty (zadny projekt
nesmi zdstat ve stavu Vlozeny), dale doplnit udaje povinné pro zadatele
S pfiznanym grantem. Témito udaji jsou:

4.1 Cislo usneseni Rady HMP nebo Zastupitelstva HMP, kterym byl Zadateli
schvalen grant

4.2. Vyse schvaleného grantu

4.3. Rezim grantu z hlediska vefejné podpory ¢i vefejné zakazky

4.4. Oznaceni, zda se jedna o finan¢ni prostiedky investi¢ni/neinvesti¢ni

5. U zadatelti, ktefi obdrzeli grant, je zaméstnanec povinen do dvou mésict
po obdrzeni vyuctovani ucinit do programu Granty zaznam, ze vyuctovani bylo
dodéno.

6.  Opravnéni vkladat idaje maji vyhradn€ ureni zaméstnanci. Na kazdém odboru
jsou tito zaméstnanci jmenovani feditelem odboru. Na zéklad¢ jmenovéni je jim
odborem INF autorizovan piistup.

7.  Zameéstnanci, ktefi nemaji opravnéni zadavat data do programu Granty, mohou
mit po vyzddani a potvrzeni feditelem pfislusného odboru ziizen pfistup
k prohlizeni databaze grantd, a to v ramci celého MHMP, jestlize to vyzaduje
povaha jejich pracovni napIng®

8.  Povinnost registrace veiejné podpory v centralnim registru s podle § 3a zakona ¢.
215/2004 Sb., o upravé nékterych vztahl v oblasti vefejné podpory a o zméné
zakona o podpofe vyzkumu a vyvoje ani povinnost evidence podle jinych
vnitinich ptedpist hlavniho mésta Prahy neni dotéena.

Clinek V
Poskytnuti financnich prostredkii

1.  Se zadatelem, kterému byl pfidélen grant, je za HMP uzaviena smlouva podle
predem schvéleného vzoru smlouvyg, doplnéna o konkrétni udaje dle zadatele a
schvaleného grantu.

2. Znéni smlouvy musi mimo jiné obsahovat:

2.1. Povinnost pfijemce grantu umoznit pribéZnou a naslednou kontrolu
realizace projektu, tj. ustanoveni o vefejnospravni finan¢ni kontrole
povéteného orgadnu dozoru nebo kontrole pracovniky grantového pracovisté.

2.2. Povinnost piijjemce grantu uvadét na vsSech propagacnich materidlech
¢ivramci jiné realizace projektu jako poskytovatele grantu hl. m. Prahu,
dle povahy projektu

2.3 Redeni vefejné podpory, vefejnych zakazek, tprava dolozky podle § 43
zékona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, okamzik u¢innosti smlouvy
jejim podpisem, povinnost oznamit HMP jakoukoli zménu na strané
ptijemce, souhlas se zpracovanim osobnich udaju, kontrolu ¢erpani grantu,
dasledky poruseni rozpoctové kazné dle § 22 zakona ¢. 250/2000 Sb., 0
rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, zplisob ukonceni smlouvy.

2.4. Informace o tom, co je mozné z grantu hradit.

2.5. Procentualni hranici vyuziti grantu VvV poméru ke zplsobilym vydajim
projektu, je-li stanovena.

8 Tyka se zejména odborti LEG, RED (interni audit) a PRM.
° Napt. smlouva o Géelové dotaci.



2.6. Pokyny k provedeni vytétovani (termin, misto, dalsi nalezitosti).

2.7. Ustanoveni, Ze smluvni strany prohlasuji, ze skute¢nosti uvedené v této
smlouvé nepovazuji za obchodni tajemstvi ve smyslu § 504 zikona ¢.
89/2012 Sb., obcansky zakonik, a udéluji svoleni k jejich uziti a zvefejnéni
bez stanoveni jakychkoli dalSich podminek.

2.8. Ustanoveni, ze smluvni strany vyslovné souhlasi s tim, aby smlouva byla
uvedena v Centralni evidenci smluv (CES) vedené hl. m. Prahou, ktera je
vefejn¢ pristupnd, a ktera obsahuje udaje o smluvnich stranach, predmétu
smlouvy, ¢iselné oznaceni smlouvy, datum jejiho podpisu, text smlouvy a
dalsi udaje.

2.9. Ustanoveni, ze pfijemce se zavazuje vést Cerpani poskytnutého grantu fadné
a podle jednotlivych projektt oddélené sledovat v ucetni evidenci v souladu
se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdejsich predpist, a
na pozadani umozni poskytovateli grantu hl. m. Praze kontrolu originalnich
ucetnich pisemnosti, vztahujicich se k tomuto u¢tovani.

2.10. Ustanoveni, Ze pfi vraceni nevycerpanych finan¢nich prostiedkil je Zadatel
povinen uvést variabilni symbol, zpravidla své ICO nebo RC.

2.11. Informaci o nenaplnéni nebo naplnéni znakii vefejné podpory a rezimu
jejiho poskytnuti (de minimis, blokovd vyjimka, sluzby obecného
hospodéiského zajmu).

U nékterych zadateli nedochazi k uzavieni smlouvy, napt. v ptipad¢ poskytnuti

dotaci méstskym c¢astem nebo piispévkovym organizacim zfizovanym hl. m.

Prahou nebo méstskymi ¢astmi je poskytnuti finan¢niho ptispévku realizovano

rozpoctovym opatienim.

Povinnost evidence do ekonomickych moduli, jakoz i do jinych moduld

stanovenych vnitinimi pfedpisy hlavniho mésta Prahy neni dotéena.

Clanek VI
Vyuctovani poskytnutych financnich prostiredkii

Podle § 17 odst. 3 zdkona ¢. 250/ 2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoc¢tl ve znéni pozdéejSich predpisi, je soucasti zaveéreéného uctu vyuctovani
finan¢nich vztah téz k hospodafeni dalSich osob. Z tohoto diivodu je nutné
stanovit jednotny termin pro predloZzeni vyuctovani (nebo zavéreCné zpravy o
vyuctovani) grantd do 31. 1. nasledujiciho roku po dokonceni realizace projektu
grantovému pracovisti. Toto ustanoveni se nepouzije v piipade, ze vyhlaseni
grantového fizeni obsahuje jiné terminy.

Ke stanovenému datu odvedou pfijemci grantli nevycerpané finan¢ni prostredky
na ucet hl. m. Prahy, s vyjimkou dle ¢lanku I odst. 2 a 3.

Grantové pracovisté celoro¢né spolupracuje s odborem UCT a prabézné
kontroluje stav vracenych nevycerpanych finan¢nich prostfedkti na u¢tu MHMP.
Grantové pracoviSté vyhodnoti vyuziti poskytnutych finan¢nich prostiedkt
a podklady ptfedd odboru ROZ MHMP nejpozdéji do 15. 2. téhoz roku
k zapracovani do celkového materialu k zavéreénému tétu hl. m. Prahy pro Radu
HMP a Zastupitelstvo HMP.

U viceletych grantti bude za rok, ve kterém byly poskytnuty, ve stanoveném
terminu 31. 3. pfeddno pouze Castecné vyuctovani za ptisluSny kalendéini rok.
Konec¢né vyuctovani bude predano az v roce ukonceni grantu.



Clinek V11
Ukonceni vyuctovanych projektit a jejich archivace

1.  Po dodani vyuctovani grantu prevede urCeny zaméstnanec projekt v programu
Granty do stavu Vyuctovany projekt. Projekty s vyfeSenym a ukoncenym
vyuctovanim pievede zaméstnanec do stavu Ukonceny projekt, zaroven provede
uzavieni spisu ve spisové sluzbé. Pfevedenim projektu do stavu Ukonceny projekt
je grant zarchivovan se vSemi pfilohami a uzaméen pied moznymi upravami.
V programu Granty jsou jednotlivé projekty archivovany i se vS§emi souvisejicimi
dokumenty, v¢etn¢ formulait Zzadosti, pokud Zadosti byly podany elektronicky.
V pisemné podobé¢ archivuje dokumenty ptislusné grantové pracoviste.

2.  Uzaviené smlouvy jsou evidovany a archivovany v programu Centralni evidence
smluv (CES), v pisemné podob¢ potom na ptislusném odboru MHMP a na odboru
LEG dle Natizeni feditele MHMP ¢. 3/2014.

Clanek VIII
Zaveérecnd ustanoveni

Zakladni metodika pro evidenci grantti na MHMP nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2015.



