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Založení nového projektu – žádosti 

 Krok 1: 

V části „PROJEKTY“ (nabídka vpravo nahoře) zvolte „ZALOŽIT 
PROJEKT“ u programu MŮJ KLUB 

 

POZOR – nabídka dotačních programů se odvíjí podle 

druhu sportovního spolku (políčko v části 

„Charakteristika“, které se vyplňuje v rámci zadávání 

údajů o organizaci) 
 



Založení nového projektu – žádosti 



Založení nového projektu – žádosti 

 Krok 2: 

 Zadejte název projektu a klikněte na zelené tlačítko „ZALOŽIT 
NOVÝ PROJEKT“ 

 

POZOR – název by měl odpovídat vyhlášenému programu 

a účelovému určení – zadávejte název obecně – např. 

Podpora mládežnického oddílu v TJ Horní Dolní, nebo např. 

Podpora sportování mladých fotbalistů a provoz a údržba 

sportovních zařízení TJ Horní Dolní 

POZOR – zadaný název již nelze změnit/upravit! 

 



Založení nového projektu – žádosti 



Založení nového projektu – žádosti 

Další krok: 

Na stránce s přehledem projektů zvolte „EDITOVAT“ 

 

 



Založení nového projektu – žádosti 



Založení nového projektu – žádosti 

 Při editaci žádosti je potřeba vyplnit 6 částí projektu: 

 Obsahové vymezení 

 Ekonomika žádosti 

 Identifikace vlastnické struktury 

 Členská základna 

 Sport 

 Kontaktní spojení – gestor projektu 

 

POZOR – značka „bílá fajfka v zeleném políčku“ uvedená vedle 
názvu části projektu neznamená vždy, že je obsah správně a 
kompletně vyplněn 
 



Založení nového projektu – žádosti 



Obsahové vymezení 

 
 Je potřeba zadat: 

Číslo Rozhodnutí (o přidělení dotace ze státního rozpočtu), 

pokud klub obdržel dotaci z programu VIII na rok 2017 

V opačném případě je potřeba vyplnit „0“ 

Název projektu – zadejte stejný název jako byl uveden při 

založení projektu/žádosti 

Obsahové vymezení – do políčka se vpisuje text, který 

bude popisovat projekt (rozsah aktivit, cíle projektu, cílovou 

skupinu, harmonogram projektu, předpokládané zdroje) 

 

 

 



Obsahové vymezení 

  
 



Obsahové vymezení 

 
 Je potřeba zadat: 

Obsahové vymezení – do políčka se vpisuje text, jehož 

minimální rozsah je stanoven na 2 normostrany, což je 

3.600 znaků včetně mezer 

 

DOPORUČENÍ – text si připravte např. ve Wordu, kde lze 

počet znaků ověřit na kartě „Revize“ pod odkazem „Počet 

slov“ 

 

 

 



Obsahové vymezení 

  
 



Obsahové vymezení 

 
Co může např. být v obsahovém vymezení: 

 Popis projektu – např. stručná charakteristika žadatele, obsah projektu 

 Cíle projektu – záměr, plán, zdůvodnění potřebnosti, přínos pro účastníky 

 Cílová skupina – zaměření projektu na děti ve věku 6 až 23 let – možnost bližší 

specifikace jako např. mladší žáci, starší žáci, dorost, přípravka atd. 

 Rozsah aktivit projektu – popis konkrétních aktivit jako např. pravidelné činnosti, 

tréninků, účastí na závodech a turnajích, pořádání soustředění, kempů apod. 

včetně popisu nákladů, které se ke konkrétním aktivitám váží 

 Časový harmonogram projektu – leden až prosinec 2018, je možné specifikovat 

časový harmonogram přímo u jednotlivých aktivit 

 Předpokládané zdroje financování - pokud bude projekt pojat jako komplexní, je 

možné jej financovat nejen ze zdrojů MŠMT, ale i např. z dotací hl. m. Prahy, MČ 

Prahy, případně vlastních zdrojů, jako jsou členské příspěvky, dary atd. 

 

 

 



Ekonomika žádosti 

 
 Je potřeba zadat: 

Celkové náklady projektu 

Požadovanou výši dotace 

 

POZOR – zadávejte částky v Kč 

POZOR – u programu MŮJ KLUB není nutná spoluúčast, 

můžete žádat o dotaci ve výši 100 % nákladů, tzn. celkové 
náklady a požadovaná dotace se mohou rovnat 

 

 



Ekonomika žádosti 



Ekonomika žádosti 

 
 Je potřeba přiložit: 

Rozpis rozpočtu – viz příloha č. 4 dle Vyhlášení (viz stránky 

PTU nebo MŠMT) 

 

V rozpočtu se vyplňují 3 hlavní části: 

Výdaje na zaměstnance 

Služby  

Materiál 

 



Ekonomika žádosti 



Rozpočet 



Rozpočet 

 Výdaje na zaměstnance - MZDY 

do každého řádku uveďte jednoho zaměstnance (ne konkrétní 
jméno, ale pozici) 

do sloupce „Jednotka“ vyplníte slovo „měsíc“ 

do sloupce „Počet jednotek“ vyplníte číslo odpovídající počtu 
měsíců roku 2018, kdy zaměstnanec v klubu pracuje 

do sloupce „Jednotková cena“ vyplníte hrubou mzdu 
zaměstnance (POZOR NA LIMIT 25.000 Kč/osoba/měsíc, který 
představuje max. hrubou mzdu při plném pracovním úvazku) 

 sloupec „Celkové náklady“ se vyplní automaticky 

do sloupce „Poznámky“ můžete uvést bližší specifikaci 
zaměstnaneckého poměru 



Rozpočet 

 Výdaje na zaměstnance – ODMĚNY Z DOHOD (DPČ) 

 do každého řádku uveďte jednoho zaměstnance (ne konkrétní 
jméno, ale pozici) 

 do sloupce „Jednotka“ vyplníte slovo „měsíc“ nebo „hodina“ 

 do sloupce „Počet jednotek“ vyplníte číslo odpovídající počtu hodin 
nebo měsíců roku 2018, kdy zaměstnanec v klubu pracuje 

 do sloupce „Jednotková cena“ vyplníte hrubou hodinovou nebo 
měsíční mzdu (POZOR NA LIMIT 25.000 Kč/osoba/měsíc, který 
představuje max. hrubou mzdu při plném pracovním úvazku a který 
je potřeba přepočítat na hodinovou sazbu v případě kratších 
úvazků) 

 sloupec „Celkové náklady“ se vyplní automaticky 

 do sloupce „Poznámky“ můžete uvést bližší specifikaci 
zaměstnaneckého poměru 



Rozpočet 

 Výdaje na zaměstnance – ODMĚNY Z DOHOD (DPP) 

 do jednotlivých řádků můžete uvést jednotlivé zaměstnance nebo 
skupiny zaměstnanců se stejnou náplní práce a stejnou hodinovou 
odměnou 

 do sloupce „Jednotka“ vyplníte slovo „hodina“ 

 do sloupce „Počet jednotek“ vyplníte počet hodin, které 
zaměstnanec, resp. Skupina zaměstnanců v roce 2018 odpracuje 

 do sloupce „Jednotková cena“ vyplníte hrubou hodinovou mzdu 
(POZOR NA LIMIT – mzda 25.000 Kč/osoba/měsíc je stanovena jako 
max. hrubá mzda zaměstnanců na plný úvazek, tzn. je potřeba 
částku přepočítat na hodinovou sazbu. MŠMT nebude hradit 
nadlimitní mzdu) 

 sloupec „Celkové náklady“ se vyplní automaticky 

 do sloupce „Poznámky“ můžete uvést bližší specifikaci 



Výdaje na zaměstnance 

Pozn.: Zákonné odvody zaměstnavatele nejsou zahrnuty do limitu 25.000 Kč/osoba/měsíc. 

DOPLNIT 



Rozpočet 

 Služby: 

 Trenérské, zdravotní, metodické, technické a servisní zabezpečení, 
nájemné prostor, startovné, ubytování, stravování atd. 

Na trenérské, zdravotní a metodické služby se vztahuje LIMIT 25.000 
Kč na službu poskytovanou 1 OSVČ za měsíc. 

 Materiál: 

 Vybavení sportovního zařízení (do 40 tis./ks) 

 Další materiální vybavení 

 

 V případě, že jsou s projektem spojeny nějaké příjmy, je potřeba 
je uvést do tabulky rozpočtu. V případě, že projekt žádné příjmy 
neprodukuje, uvedete do příjmů nulu. 

 



Výdaje na zaměstnance 



Identifikace vlastnické struktury 

 
 Žadatel musí do této části žádosti uvést: 

Osoby jednající jeho jménem s uvedením, zda jednají jako 

jeho statutární orgán nebo jednají na základě udělené 

plné moci 

Osoby s podílem na právnické osobě žadatele 

Právnické osoby, v nichž má žadatel podíl včetně výše 

tohoto podílu 

 



Identifikace vlastnické struktury 

 
 1. Osoby jednající jménem spolku 

Údaje v rozsahu jméno, příjmení, bydliště a datum narození 

je potřeba vyplnit podle výpisu ze spolkového rejstříku 

V případě, že za spolek jedná více osob společně, uvedou 

se údaje dalších osob ve stejném rozsahu jako u první 

osoby do políčka „Případné další osoby“ 

 



Identifikace vlastnické struktury 



Údaje o statutárním orgánu z veřejného spolkového rejstříku 



Identifikace vlastnické struktury 

 
 2. Osoby s podílem ve spolku 

Vzhledem k tomu, že ve spolku nemůže mít nikdo 

majetkový podíl, vyberou všechny spolky možnost 

„Neexistují osoby s podílem v osobě žadatele“ 

 



Identifikace vlastnické struktury 



Identifikace vlastnické struktury 

 
 3. Osoby, v nichž má spolek podíl 

Ve třetí kapitole je nutno uvést, v jakých právnických 

osobách (např. ve společnostech s ručením omezeným) 

má spolek podíl. V případě, že spolek žádný podíl či akcie 

nevlastní (neúčtuje o nich), vyberte volbu „Neexistují osoby 

s podílem v osobě žadatele“ 

 



Identifikace vlastnické struktury 



Členská základna 

 Je potřeba zadat aktuální údaje: 

Celkový počet dětí a mládeže - ročníky narození 1995 až 

2012 (jedná se o počet členů od dětí, které dosáhnou v 

příštím roce 6 let, až po mládež do věku max. 23 let) 

POZOR NA DUPLICITY – u členské základny uvádějte fyzické 

osoby, a to v návaznosti na jmenný seznam dětí a mládeže, 

který bude přílohou žádosti 

 

 



Členská základna 

Celkový počet dětí, který koresponduje se jmenným seznamem 

přiloženým k žádosti,  je potřeba rozdělit do       3 kategorií: 

A – děti a mládež cvičící min. 1 x týdně 

B – děti a mládež cvičící min. 2x týdně 

C – děti a mládež cvičící min. 2x týdně a zároveň účastnící se 

alespoň 6 svazových soutěží za rok 

 

1 svazová soutěž = 1 soutěžní den (1 nebo více utkání/zápasů 

či 1 nebo více startu v individuálních disciplínách) v rámci 

soutěží řízených sportovními svazy. Podmínkou startu/účasti v 

turnaji/utkání/zápasu je registrace v příslušném svazu. 

 



Členská základna 

A + B + C 



Členská základna 

Počet dětí a mládeže v kategorii B, resp. C je potřeba 

rozdělit do 3 podkategorií podle věkového rozmezí: 

Věk 6 až 10 let, resp. ročníky narození 2008 – 2012 

Věk 11 až 16 let, resp. ročníky narození 2002 – 2008 

Věk 17 až 23 let, resp. ročníky narození 1995 - 2001 

 



Členská základna – aktuální údaje A 

B = B1 + B2 + B3 

B1 

B2 

B3 

C = C1 + C2 + C3 

C1 

C2 

C3 



Členská základna 

Dále je potřeba zadat: 

členské příspěvky vybrané v roce 2017 za děti a mládež ve 

věku od 6 do 23 let 

POZOR – u vybraných členských příspěvků můžete uvést 

také příspěvky, které vyberete do konce roku 2017. MŠMT 

bude kontrolovat splnění podmínky u vybíraných členských 

příspěvků: min. 100 Kč/dítě.  



Členská základna – aktuální údaje 



Členská základna 

 Je potřeba doložit: 

 Jmenný seznam dětí a mládeže ve věku od 6 do 23 let 

 

POZOR – soubory vkládané do systému IS-SPORT mohou být pouze ve 
formátu PDF nebo XLS/XLSX nebo DOC/DOCX 

 

Členové ČUS si mohou jmenný seznam vyexportovat z Informačního systému 
ČUS na webu  https://iscus.cz/ 

 

POZOR – soubory vyexportované z IS ČUS jsou ve formátu *.csv a je potřeba 
je uložit např. do formátu *.xls 

 

Děti starší 15 let, resp. zákonní zástupci dětí do 15 let musí poskytnout souhlas 
se zpracováním osobních údajů a jejich poskytnutím pro účely MŠMT. Tyto 
souhlasy se MŠMT nedokládají. 

 

https://iscus.cz/
https://iscus.cz/


Jmenný seznam členů z IS ČUS 



Jmenný seznam členů z IS ČUS 

5 23 



Jmenný seznam členů z IS ČUS 



Jmenný seznam členů z IS ČUS 

1. ODSTRAŇTE NEPOTŘEBNÉ SLOUPCE 

2. ODSTRAŇTE ŘÁDKY S ČLENY NAROZENÝMI MIMO ROČNÍKY 1995 – 2012 (pokud v tabulce budou) 

3. ULOŽTE SOUBOR VE FORMÁTU *.PDF NEBO *.XLS (Soubor → Uložit jako → Uložit jako typ) 

4. ZVOLTE VHODNÝ NÁZEV JAKO NAPŘ. „Aktuální jmenný seznam dětí a mládeže TJ Horní Dolní“ 

5. VLOŽTE SOUBOR DO FORMULÁŘE ŽÁDOSTI 



Sport 

 Je potřeba vybrat jeden nebo více sportů, kterým se 

věnují děti a mládež v rámci TJ/SK 



Sport 



Kontaktní spojení – gestor projektu 

 Je potřeba vyplnit: 

Příjmení 

Jméno 

Titul (nepovinné pole) 

Telefon  

Telefon 2 (nepovinné pole) 

E-mail 

 

Kontaktní osoba může být jiná než statutární zástupce. 

 

 



Kontaktní spojení – gestor projektu 



Uzavření a odeslání projektu – žádosti 

 Po vyplnění všech částí projektu zvolte „NÁHLED PROJEKTU“ 

 Pro vytištění náhledu můžete použít klávesovou zkratku Ctrl+P 

 Po kontrole projekt uzavřete a elektronicky odešlete 

 

POZOR – v případě, že odešlete projekt a dodatečně zjistíte 

potřebu něco upravit, je možné požádat MŠMT o 

znovuotevření projektu (nejpozději do termínu uzávěrky). 

Znovuotevření má omezenou platnost – většinou je potřeba v 

řádu několika málo dnů projekt dopracovat, uzavřít a znovu 

odeslat. 



Uzavření a odeslání projektu – žádosti 

2 1 





Uzavření a odeslání projektu – žádosti 

 Po uzavření elektronické žádosti je nutné vygenerovanou 
žádost v jednom vyhotovení zaslat na MŠMT, a to           
do 29. 12. 2017: 

datovou zprávou opatřenou elektronickým podpisem 
prostřednictvím datové schránky (ID: vidaawt) 

v listinné podobě na adresu MŠMT, Odbor sportu, 
Karmelitská 529/5, 118 12 Praha 1 

Rozhodující je datum poštovního razítka. 

 

Žádost je možné doručit také na podatelnu Ministerstva 
školství, mládeže a tělovýchovy, ale pouze do 22.12.2017. 

 



Uzavření a odeslání projektu – žádosti 

Listinná forma žádosti musí být opatřena podpisem 

statutárního orgánu žadatele.  

Obálka nebo datová zpráva se žádostí musí být označena 

slovy „Dotace – Program MŮJ KLUB".  

Žádost v listinné podobě se musí shodovat s elektronickou 

žádostí zaslanou prostřednictvím IS-SPORT. 

Všechny části listinné podoby žádosti (vkládané do 

obálky) musí být jednoduše spojeny sešívačkou. 

Každý žadatel smí do programu MŮJ KLUB podat pouze 1 

žádost.  

 


