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Manuál Grantys Beroun 

Závěrečná zpráva a vyúčtování dotace 

 

Pro kontrolu realizace podpořeného projektu slouží v Grantysu zprávy. Jejich základ tvoří měnitelný 
formulář, který funguje obdobně jako formulář žádosti. Pro lepší orientaci ve formuláři jsme vám 
připravili podrobný manuál k jeho vyplnění a odeslání.  
 

Obecné informace 

 

1. V sekci Projekty vyberte projekt, u kterého chcete vyplnit závěrečnou zprávu a vyúčtování.  

2. Klikněte na Zprávy v levém menu. Vyberte zprávu a můžete začít vyplňovat.   

3. Rozpracovanou zprávu průběžně ukládejte v levém menu.  

4. Při vyplňování mějte k dispozici uzavřenou veřejnoprávní smlouvu. 

 

Postup vyplnění závěrečné zprávy a vyúčtování 

 

Základní informace 

a. Závěrečná zpráva 

Vyplňte základní údaje dle uzavřené veřejnoprávní smlouvy. 

b. Celkový rozpočet činnosti/projektu/akce 

Zde uveďte souhrn všech příjmů a výdajů za celou činnost/projekt/akci bez ohledu na to, zda se jedná 
o výdaje hrazené z dotace či nikoli (způsobilé i nezpůsobilé výdaje).  

c. Přílohy 

Uvedené přílohy jsou povinné pro všechny žadatele. V této sekci pouze potvrdíte zaškrtnutím a 
samotné přílohy vložíte do sekce „Soubory“.  

 

Soubory 

V levém menu v sekci „Soubory“ vložte veškeré povinné přílohy vztahující se k dané dotaci.  

Vkládat můžete přílohy jednotlivě, ale také lze vložit soubor ve formátu zip. 

Přílohy musí splňovat podmínky platných Obecných zásad pro poskytování dotací z rozpočtu města 
Beroun a podmínky specifikované v uzavřené veřejnoprávní smlouvě. 
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Vyúčtování 

Při prvním otevření sekce „Vyúčtování“ se Vám zobrazí rozpočet, který má předvyplněné údaje 

z podané žádosti včetně schválené dotace. V této části rozpočet nevyplňujte. Částky se do této části 

rozpočtu budou dopisovat ze sekce „Čerpání po dokladech“.  

Popis jednotlivých sloupců ve vyúčtování: 

 

Název položky:    kategorie rozpočtu uvedená v žádosti 

Celkové výdaje schválené:  celkové způsobilé výdaje uvedené v rozpočtu žádosti 

Celkové výdaje čerpání:  skutečné celkové výdaje – zde se bude částka dopisovat sama ze sekce 
„čerpání po dokladech“ 

Celkové výdaje rozdíl:  rozdíl mezi žádostí a skutečností (není nutné dodržovat výše  
v jednotlivých kategoriích) 

Grant schválený:   schválená výše dotace 

Grant čerpání:  skutečně čerpaná dotace – zde se bude částka dopisovat sama ze sekce 
„čerpání po dokladech“ 

Tlačítko „přidat položku“ nevyužívejte, více na str. 3. 

 

Čerpání po dokladech 

V levém menu vyberte „čerpání po dokladech“, kam budete vpisovat jednotlivé doklady vztahující se 

k poskytnuté dotaci včetně spoluúčasti.  

Přes „Přidat položku“ vložíme doklad následovně: 

1. Vybereme položku rozpočtu, kam doklad spadá (např. 1.6 materiál)   

2. uvedeme celkovou částku na dokladu  

3. uvedeme částku, která se předmětně týká projektu  

4. uvedeme částku, která byl uhrazena z dotace 

5. opíšeme číslo dokladu od dodavatele/variabilní symbol (ne vaše vlastní číslo)  

6. datum úhrady – lze akceptovat pouze do 60 dnů od data konání projektu  

7. číslo bankovního výpisu nebo výdajového pokladního dokladu – dle formy úhrady  

8. do popisu uvedeme konkrétní název výdaje (např. tašky).  

ULOŽIT ZMĚNY.  Stejným způsobem přidáte všechny položky, které byly hrazeny z dotace včetně 

spoluúčasti.  

Když jsou všechny položky zapsané, vraťte se do sekce „Vyúčtování“, kde uvidíte celkové čerpání. 

V průběhu přidávání položek můžete kontrolovat rozpočet v sekci „vyúčtování“, vždy změny uložte. 
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Co dělat když…? 

Pokud se Vám objeví toto upozornění, přejděte do sekce „čerpání po dokladech“. Zde upravte doklady 

tak, aby celkové skutečné výdaje projektu byly max. ve výši celkových předpokládaných výdajů 

uvedených v žádosti. 

Příklad: Doklad uplatněný jako spoluúčast – částka na dokladu zůstává stejná, ale výdaje projektu 

upravíme do požadované výše.  

 

 

Co dělat když…? 

V sekci „čerpání po dokladech“ upravte u dokladů pole „Z toho hrazeno z grantu“.  

pozn. Spoluúčast se neuvádí jako hrazeno z dotace. 

 

 Informace 

Tlačítko EXPORT naleznete v sekci „Vyúčtování“ a „Čerpání po dokladech“. 

Tlačítko slouží k vyexportování tabulek s rozpočtem či seznamem dokladů 

do formátu xls. Takto vygenerované tabulky slouží pouze pro Vaši 

potřebu/kontrolu. NEDOKLÁDETJE! 

 

V sekci „Vyúčtování“ lze přidat položku do rozpočtu. Po přidání položky už 

nelze smazat. Toto tlačítko nevyužívejte. Vždy vycházejte 

z předvyplněného rozpočtu ze žádosti.  
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Přes ikonu vpravo stáhnete soubor 

 

Postup pro vygenerování vyúčtování a odeslání 

 

Vyplněnou zprávu se všemi přílohami odešlete v systému Grantys tlačítkem Odeslat v levém menu. Po 

odeslání v systému Grantys již nebude možné formulář upravovat.  

 

Poté se vraťte "zpět na přehled" v levém menu, kde stáhnete formulář ve formátu PDF – vyberte 

formát kliknutím na DOCX  

 

Stažený soubor v PDF zašlete datovou zprávou nebo odevzdejte v listinné podobě na podatelnu MěÚ 

Beroun. Termín pro podání závěrečné zprávy a vyúčtování dotace je stanoven ve veřejnoprávní 

smlouvě.  

 

Kontakty 

Oblast sportovní dotací a zájmová činnost: 

Michaela Beranová tel: 311 654 243    osva1@muberoun.cz 

Oblast kulturních dotací a zájmová činnost: 

Petra Fidlmannová  tel: 311 654 242            kultura1@muberoun.cz  

Grantys – grantový manažer: 

František Brückner  tel: 775 216 327          frantisek.bruckner@nadacepartnerstvi.cz  

 

 

 

Zpracoval dne 20. 2. 2025 

Odbor školství a volnočasových aktivit 
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