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Metodika k systému elektronické evidence dotací

eDotace

1. Úvodní ustanovení

Krajský úřad mimo jiné na základě připravované změny legislativy (datové schránky) spustil v roce 2008 systém eDotace (viz. www.kr-vysocina.cz/edotace). Služba má primárně za cíl zjednodušení procesu podávání žádostí o dotace poskytované z rozpočtu kraje Vysočina na základě zásad zastupitelstva kraje, pravidel rady, případně v rámci Fondu Vysočiny a to včetně řešení problematiky příjmu elektronických žádostí prostřednictvím Informačního systému datových schránek. Dalším cílem služby bylo vytvoření základu pro sjednocení dotačních postupů kraje (formuláře, data o žadateli) a založení jedné centrální evidence dotací.

Cílem centrální evidence dotací je vedle získání jednotného a spolehlivého přehledu o všech dotačních titulech a darech kraje a jednotlivých žádostech či žadatelích také řešení problematiky centrální evidence veřejné podpory (de minimis), mapování finančních závazků kraje s vazbou např. na cash-flow, vazba na centrální evidenci smluv, účetní systém a další. Centrální evidence dotací zajistí vyšší stupeň integrity dat a následné snadnější zpracování dat v datovém skladu. Centrální evidence dotací tedy představuje integrované a automatizované řešení procesu poskytování dotací z rozpočtu kraje. Snižuje riziko chybovosti, automatizuje některé operace a napomáhá sjednocovat postupy. 

Zavedením systému eDotace nebude dotčena možnost v určitých opodstatněných případech použít v první fázi procesu stávající způsob, tzn., že žadateli bude umožněno podat žádost v listinné podobě, ostatní části procesu budou na krajském úřadě administrovány elektronicky.

2. Vymezení základních pojmů

2.1 - Definice dotace

Dotací pro účely systému rozumíme výdej veřejných prostředků, resp. statků ocenitelných penězi, za nějž není získáno odpovídající protiplnění (poskytnuto x neposkytnuto v režimu „de minimis“). V určitých výjimečných případech můžeme rozumět dotací i budoucí ztrátu příjmu rozpočtu kraje. 

Jedná se o finanční prostředky:

· jejichž poskytnutí je vázáno na splnění předem stanoveného účelu

· jsou poskytnuté z rozpočtu kraje 

· o poskytnutí rozhodl příslušný orgán kraje (rada kraje / zastupitelstvo kraje)

Všechny výše uvedené podmínky musí být splněny současně. Jedná se zejména o níže uvedené typy prostředků (včetně ustanovení zákona, na jehož základě je poskytováno). O tom, v jakém režimu budou finanční prostředky poskytnuty, rozhodne příslušný vedoucí odboru, který předkládá materiál orgánu kraje k rozhodnutí. Své rozhodnutí uvede v předkládacím materiálu pro orgán kraje. Pokud tato skutečnost nebude v materiálu uvedena, považují se prostředky za prostředky poskytované dle zákona o krajích.

2.2 - Typy podpory:

· Dotace:

· § 59 odst. 2 písm. a) zákona o krajích, maximálně 200 000 Kč jednomu subjektu v kalendářním roce, schvaluje rada kraje,

· § 36 odst. 1 písm. c) zákona o krajích, nad 200 000 Kč jednomu subjektu v kalendářním roce, schvaluje zastupitelstvo kraje,

· § 36 odst. 1 písm. d) zákona o krajích, dotace obci, vždy schvaluje zastupitelstvo kraje.

· Dotace je poskytovaná do budoucna, na již realizované akce se poskytuje dar. 

· V případě poskytnutí dotace je nutné vždy zajistit stanovisko OSH k publicitě dané dotace.

· Finanční prostředky od zřizovatele (lze poskytnout pouze příspěvkové organizaci zřizované krajem) - § 28 rozpočtových pravidel a § 59 odst. 1 písm. i) zákona o krajích, výše částky bez omezení – rozlišujeme provozní příspěvek a investiční dotace, rozhoduje rada kraje (rozpočtové opatření). V případě, že předmětem rozpočtového opatření je částka vyšší než 2 mil. Kč / organizaci, schvaluje zastupitelstvo kraje. Jde-li o dotaci ze státního rozpočtu, která se poskytuje změnou závazného ukazatele příspěvkové organizace, pak dotaci evidujeme (např. formou dávky jednou za čtvrt roku).

· Dary:

· § 59 odst. 2 písm. f) zákona o krajích, věcné a finanční dary do 100 000 Kč v jednotlivých případech, rozhoduje rada kraje,

· § 36 odst. 1 písm. b) zákona o krajích, věcné a finanční dary nad 100 000 v kalendářním roce, rozhoduje zastupitelstvo kraje.

· Prominutí pohledávky:

· § 59 odst. 2 písm. b) zákona o krajích, vzdání se práva a prominutí pohledávky nepřevyšující 200 000 Kč, rozhoduje rada kraje,

· § 36 odst. 1 písm. e) zákona o krajích, vzdání se práva a prominutí pohledávky vyšší než 200 000 Kč, rozhoduje zastupitelstvo kraje.

· Nájem / výpůjčka - § 59 odst. 1 písm. l) o krajích, vždy rozhoduje rada kraje.

· Cena kraje - § 35 odst. 2 písm. t) zákona  o krajích, vždy rozhoduje zastupitelstvo kraje.

· Půjčka - § 36 odst. 1 písm. i) zákona o krajích, vždy rozhoduje zastupitelstvo kraje.

2.3 - Smlouva o poskytnutí dotace

Pro účely poskytování dotací byla zpracována vzorová smlouva o poskytnutí dotace – příloha č. 6a (smlouva) a 6b (prohlášení k de minimis). V případě důležitých změn (např. platby, lhůty) je třeba nechat schválit konkrétní změněnou smlouvu. Změny ve smlouvě konzultuje garant dotace s právníkem svého odboru (případně s K. Kotrbou pokud odbor/samostatné oddělení nemá vlastního právníka) – změny musí být jednoznačně a jasně zdůvodněné a schválené příslušným orgánem kraje (např. zálohové platby apod.).

Vzorová smlouva je obecně závazná pro všechny typy dotací kromě těch, které již mají schválenu zvláštní smlouvu o poskytnutí dotace (Fond Vysočiny, OP VK apod.)

Variabilní symbol uvedený v záhlaví smlouvy mohou být pouze čísla – variabilní symbol dodá garant dotace.

2.4 - eDotace

Systém centrální evidence dotací představuje integrované a automatizované řešení procesu poskytování dotací z rozpočtu kraje. Rozlišujeme několik částí systému: 

· jádro systému – databáze obsahující data o všech dotacích poskytovaných z rozpočtu kraje, administruje správce systému

· GUI (Graphic user interface) - grafické uživatelské rozhraní databáze eDotace
· IS eDotace (informační systém eDotace) – pracovní evidenční část systému určená pro garanty dotací
3. Evidence v registru de minimis

3.1 - Úvodní představení problematiky

Dne 1. 1. 2010 vstoupil v platnost § 3a zákona č. 215/2004 Sb., o úpravě některých vztahů v oblasti veřejné podpory a o změně zákona o podpoře výzkumu a vývoje, který ukládá subjektům poskytujícím podporu de minimis povinnost zaznamenávat takto poskytnutou podporu do centrálního registru vedeného Úřadem pro ochranu hospodářské soutěže, a to ve lhůtě 5ti pracovních dnů ode dne poskytnutí podpory (okamžikem poskytnutí podpory je podpis smlouvy o poskytnutí podpory oprávněnými zástupci obou smluvních stran, pokud není podpora poskytována na základě smlouvy, ale na základě rozhodnutí orgánu kraje, pak je okamžikem poskytnutí podpory rozhodnutí tohoto orgánu).

3.2 - Obecné postupy a požadavky

Garant je povinen vyžádat si před poskytnutím podpory od příjemce čestné prohlášení o podporách poskytnutých v režimu de minimis a ověřit výši poskytnutých podpor v centrálním registru za období, které není předmětem čestného prohlášení. Tento postup platí pouze pro rok 2011, od roku 2012 bude veškeré informace možno získat z Centrálního registru a čestné prohlášení od příjemce nebude tudíž vyžadováno.

Garant je povinen archivovat doklady o podpoře poskytnuté v režimu de minimis po dobu 10 let.

3.3 - Postup zaznamenání podpory do centrálního registru:

3.3.1 - Dotace je průběžně administrována v systému eDotace
Údaj o datu poskytnutí podpory zanese garant do systému eDotace do 2 pracovních dnů ode dne  poskytnutí podpory. Pokud je podpora poskytována na základě smlouvy, je třeba údaj o datu jejího podpisu zanést do systému eDotace do 2 pracovních dnů od podpisu druhou smluvní stranou. Tj. den poskytnutí podpory = den podpisu smlouvy, doporučujeme zachovat systém, kdy nejdříve podepisuje příjemce dotace, následně kraj.

3.3.2 - dotace není administrována v systému eDotace nebo není administrována průběžně (data jsou vkládána blokově za určité období) 

V tomto případě je zachován stávající postup, tedy do 2 pracovních dnů od poskytnutí podpory informuje garant o poskytnutí podpory oddělení ekonomicko právní pro čerpání prostředků ES odboru regionálního rozvoje. Informace se podává prostřednictvím e-mailu (Ing. Bc. Jan Jež a současně Božena Šprynarová) zasláním scanu smlouvy, rozhodnutí apod.

4. Práce se systémem eDotace

4.1 - Příprava a založení dotace

Veškeré dotace musí být evidované v systému eDotace a musí disponovat tzv. „ID dotace“, což je unikátní kód dané dotace (není třeba administrovat celý proces elektronicky, ale vždy je třeba mít založenu dotaci v jádru systému – tzn. mít příslušné ID – kvůli evidenci veškerých finančních toků souvisejících s dotacemi). 

ID dotace bude i součástí veškerých materiálů předkládaných orgánům kraje, nově se uvádí i ve smlouvě o poskytnutí dotace. Připravuje-li garant pro orgán kraje materiál řešící schválení dotace (grantový program, Zásady ZK, Pravidla RK) nebo již konkrétních žádostí, je povinen zajistit stanovisko odboru informatiky (OI). Vzorové stanovisko OI: „Dotace byla zaevidována v systému eDotace – ID dotace ..........“

Připravuje-li garant dotaci (Výzvu pro nový grantový program, nové Zásady, nová Pravidla apod.) a hodlá-li umožnit příjem žádostí elektronickou cestou prostřednictvím XML formulářů, je třeba podobu formuláře žádosti a jeho vytvoření konzultovat předem s pověřeným pracovníkem odboru informatiky, a to ještě před schválením samotného materiálu. Zda bude umožněno předkládání žádostí na zvláštním XML formuláři rozhodne garant dané dotace – tzn. ne každá dotace musí disponovat elektronickým XML formulářem.

V případě, že se garant rozhodne využít elektronický XML formulář, doporučujeme kontaktovat odbor informatiky minimálně měsíc před očekávaným schválením materiálu (grantového programu, Zásad ZD, Pravidel RK) zejména obsahuje-li i závaznou podobu formuláře žádosti. Během této doby bude naprogramován konkrétní XML formulář, který tak bude možné po schválení dotace obratem zveřejnit k dispozici žadatelům.

Je-li umožněno předložení žádosti prostřednictvím el. formuláře, je garant je povinen neprodleně po schválení dotace oznámit tuto skutečnost pověřenému pracovníkovi odboru informatiky, který zajistí zveřejnění příslušných podkladových dokumentů (výzva, žádost, povinné přílohy apod.) na portálu eDotace – momentálně jsou zde zveřejňovány pouze výzvy, které používají XML formuláře, v nejbližší době spuštěn nový portál eDotací, kde budou zveřejněny souhrnně veškeré výzvy, stávající portál bude zrušen, o této změně budou garanti včas informováni. 
Doporučujeme garantům řídit se následujícím pravidlem – garant u každé dotace uvede, o jaký typ podpory se jedná, přičemž nedoporučujeme v rámci jedné dotace poskytovat více typů podpory současně, a to z důvodu technických návazností systému. V případě, že uvažujete o poskytování dvou a více typů podpory současně (např. v rámci jedněch Pravidel RK bude poskytována jak dotace, tak příspěvek zřizovatele), doporučujeme vyhlásit dva zvláštní tituly (tzn. získáte dvě ID dotace a každá část se bude administrovat zvlášť). 

V systému je nastavena kontrola součtů poskytnutých částek na jeden subjekt dle výše uvedených pravidel (jednotlivé typy podpory) – na základě těchto součtů systém informuje o tom, který orgán kraje schvaluje příslušný materiál/dotaci/žádost. Součty jsou založeny na dosud evidovaných schválených částkách, plus částka požadovaná v nově předkládaném materiálu danému subjektu. Pokud garant předkládá orgánu kraje žádost, o které předpokládá, že nebude schválena (např. z důvodu nedodržení podmínek pro předkládání žádostí), vyplní do systému jako požadovanou částku 0 Kč – tak nebude částka započítávána do výše uvedených limitů a nezpůsobí případné komplikace při rozhodování, který orgán kraje má rozhodnutí o schválení dotace v kompetenci. V případě, že nastane situace, kdy připravují dva garanti současně materiál pro orgány kraje, je důležité obratem po schválení zadat údaje o schválených částkách do systému a následně zkontrolovat, zda není nutné předložit některé žádosti ještě orgánu vyšší instance z důvodu překročení stanového limitu. Bohužel toto není možné technicky podchytit a je nutná součinnost garantů.

Administruje-li garant dotaci, která má více než jednu uzávěrku příjmu žádostí, případně umožňuje příjem žádostí v průběhu celého roku, jedná se o tzv. „průběžnou dotaci“. Při zaslání žádosti o založení dotace (předregistrace dotace) je garant povinen oznámit tuto skutečnost pověřenému pracovníkovi odboru informatiky, který v systému zajistí návaznost jednotlivých kol.

Níže uvádíme vzorové formuláře, které obsahují povinná pole, ke kterým je možné dále přidávat volitelná pole, další požadované položky nebo položky většího rozsahu je možno řešit přílohou ke XML formuláři (např. v případě popisu projektu použije žadatel zvláštní .doc soubor, počet znaků ve formuláři je omezen).

Vzorové XML formuláře žádosti:

· základní formulář – doporučená minimální struktura formuláře, případné další požadavky je možno řešit přílohou

· Fond Vysočiny – jednotná schválená šablona pro garanty grantových programů Fondu Vysočiny, pro každý grantový program bude však vytvořen zvláštní soubor žádosti, který bude obsahovat ID příslušné dotace tak, aby došlo k provázání formulářů s příslušnou dotací v databázi

Doporučení pro garanty dotací – doporučujeme zvážit formulaci „povinné přílohy žádosti“, v  daném případě bude nutné jako nezbytnou přílohu smlouvy tisknout celou žádost včetně všech povinných příloh, v případě, že by garant zvolil formulaci „podklady nezbytné pro posouzení žádosti“, nebude nutné tisknout všechny přílohy žádosti ke smlouvě, u smlouvy bude přiložen pouze formulář žádosti a doklady nezbytně nutné pro její posouzení. V případě Fondu Vysočiny je závazná formulace „povinné přílohy žádosti“, u ostatních formulářů záleží na garantovi.

Další univerzální šablonou jsou dva vzorové XLS formuláře pro předání dat do systému:

· „Registrace dotace“ – pracovník vyplní požadovaná data nezbytná pro založení dotace v systému, vyplněnou tabulku odešle na emailovou adresu rojkova.m@kr-vysocina.cz, pověřený pracovník odboru informatiky dotaci založí a garantovi emailem oznámí ID dotace

· „Uniformní XLS“ - soubor používaný pro předání dat o žádostech, obsahuje vzorový řádek s fiktivní žádostí, dále rozbalovací seznamy pro výběr možností u některých položek, ostatní pole vyplní garant dle uvedeného vzoru. Soubor obsahuje též barevně rozlišené oblasti pro různé fáze zpracování žádosti:

· žlutě označenou oblast garant vyplní ještě před schválením žádostí 

· zeleně označená oblast bude vyplněna po schválení jednotlivých žádostí orgánem kraje, následně garant doplní datum podpisu smlouvy (v případě, že je smlouva s příjemcem uzavírána)
· červeně označenou oblast vyplní garant po vystavení platebního poukazu

V případě předání dat o žádostech evidovaných v jiném evidenčním systému než eDotace není třeba předávat info o neschválených žádostech.

4.2 - Získání ID dotace a předání dat o žádostech
· garant dotace provede tzv. „předregistrování“ dotace prostřednictvím webového formuláře zveřejněného na adrese ......bude doplněno (grafické rozhraní ve fázi vývoje)........., zde vyplní základní údaje o typu dotace, finanční alokaci, zda je dotace poskytována v režimu de minimis atd.
· pozn. - webový formulář je prozatím ve stadiu vývoje, garanti mohou v současné použít pro zaregistrování dotace XLS soubor „Registrace dotace“, po vyplnění příslušných údajů odešlou tento soubor pověřenému pracovníkovi OI

· pověřený pracovník odboru informatiky provede kontrolu zadaných údajů a potvrdí požadavek na založení dotace, jádro systému vygeneruje unikátní ID dotace, které pověřený pracovník OI sdělí garantovi dotace 

Jakmile garant obdrží ID dotace, je důležitá volba dalšího postupu práce (způsobu zpracování žádostí):

A. kompletní administrace dotace v systému eDotace

B. předání dat odboru informatiky v podobě uniformního XLS 

C. práce v jiném evidenčním systému (Fond Vysočiny, MONIT 7, FORESTA, POV aj.)

A. kompletní administrace dotace v systému eDotace:

Hodlá-li garant administrovat celý proces elektronicky v IS eDotace, kontaktuje pověřeného pracovníka odboru informatiky s žádostí o založení dotace v evidenční části informačního systému (IS eDotace = pracovní prostředí určené pro administraci dotace). Po načtení základních údajů o dotaci se garant přihlásí do IS eDotace, následují jednotlivé kroky zpracování žádostí (příjem žádostí, formální hodnocení, vytvoření materiálu na RK/ZK, schválení, příjem závěrečných zpráv a vyúčtování atd.), detailní popis práce s evidenční částí systému eDotace je uveden v příloze této metodiky (Manuál eDotace), tato příloha bude průběžně aktualizována pracovníky odboru informatiky v závislosti na aktualizaci celého systému.
B. předání dat v podobě uniformního XLS 
V případě, kdy garant nebude zpracovávat celý administrativní proces spojení s žádostmi přímo v IS eDotace, je možné využít tzv. „uniformní XLS“ formulář – jedná se o .xls soubor obsahující povinné údaje o všech žádostech poskytovaných v rámci jedné dotace.

Garant se přihlásí na adrese.......bude doplněno (grafické rozhraní ve fázi vývoje)......., kde načte zmiňovaný xls soubor, a odešle data do systému – tato data již nelze měnit, pouze s nimi dále pracovat (např. vytvořit export pro RK/ZK). Po odeslání dat do systému přidělí jádro systému každé žádosti opět příslušné ID. Následně je možné zpracovat podklady pro RK/ZK. Garant je povinen do dvou dnů od schválení žádostí předat příslušné informace do systému eDotace.

D. práce v jiném evidenčním systému 

V několika případech je garanty dotací používán jiný evidenční systém (Fond Vysočiny, POV, MONIT 7, FORESTA aj.). Garant zpracuje XLS soubor (vytvořený na základě výše uvedené šablony „uniformní XLS“), data poté odešle do systému.  Po odeslání dat do systému přidělí jádro systému každé žádosti opět příslušné ID. Následně je možné zpracovat podklady pro RK/ZK. V případě, že jiný evidenční systém bude upraven ke komunikaci s jádrem systému eDotace, bude možné přímé odeslání dat, založení žádosti a tím i získání ID jednotlivých žádostí.

Seznam číselníků používaných při práci se systémem eDotace naleznete v příloze této metodiky.

5. Minimální požadavky na garanty:

Níže uvádíme požadavky na garanty – bez ohledu na to, zda budou svoje dotace administrovat v evidenční části systému eDotace, je dodržet následující minimum:

· je nutné získat ID dotace 

· garant zkontroluje v systému, kterému orgánu předkládá žádosti ke schválení

· garant zajistí stanovisko OI na materiálu a to jak v případě schválení dotace, tak v případě schválení žádostí)

· zajistit předání a zaevidování dat 

6. Kontakty:

· Konzultace technického rázu, správa systému eDotace: Kamil Talavašek, talavasek.k@kr-vysocina.cz 

· Konzultace ke zpracování žádostí, pověřený pracovník pro vytvoření XML formuláře a registraci dotací do systému, zveřejnění výzvy a ostatních podkladových materiálů na portálu eDotace: Martina Rojková, rojkova.m@kr-vysocina.cz
· Právní konzultace (typy podpory, smlouvy apod.): Karel Kotrba, kotrba.k@kr-vysocina.cz 

· Registr de minimis: Jan Jež, jez.jan@kr-vysocina.cz
Aktuální verze veškerých dokumentů naleznete na intranetu KrÚ: http://intranet.kr-vysocina.cz/edotace/index.php?akce=tym 
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