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1 KDY DOTACE DAVAJIi SMYSL

Dotace mohou byt dobrym pomocnikem pfi rozvoji firmy. Stejné tak ale mohou firmu zatizit administrativné,
financné i personalné. Nez se pustite do hledani vhodného dotacniho titulu, je nutné si ujasnit, zda jsou dotace
pro vasi firmu v dané chvili spravnou cestou.

1.1 Co dotace jsou—a co nejsou

Dotace nejsou ,,penize zdarma“. Jsou to Ucelové vazané verejné prostiedky, které ziskate pouze tehdy, pokud:
e splnite podminky vyzvy,
e projekt zrealizujete presné podle schvalenych pravidel,
e prokazete, Ze penize byly vyuzity spravne.

Dotace vzdy znamenaiji:

e administrativu,
e Casovou naroCnost,
e nutnost dodrzovat pravidla i nékolik let po skon&eni projektu.

Pro firmy &lenti COKA je proto dlileZité zhodnotit, zda maji dostate&nou interni kapacitu nebo zda je vhodné
vyuzit doporu¢ené poradce a experty.

1.2 Nejcastéjsi myty o dotacich

Mytus 1: KdyZ ziskdme dotaci, projekt se nam zaplati cely.

Ve vétsiné pripadd dotace pokryva pouze ¢ast nakladi. Zbytek musi firma financovat z vlastnich zdrojd nebo
uveru.

Mytus 2: KdyZ nam s dotaci pomuiZe poradce, nemame odpovédnost.

Odpovédnost za projekt vzdy nese pfijemce dotace — tedy vase firma. Poradce mizZe pomoci, ale nenese
dasledky pfipadnych chyb pti realizaci.

Mytus 3: Dotaci lze kdykoliv upravit podle aktualni situace.

Jakakoliv zména projektu obvykle vyzaduje souhlas poskytovatele dotace. NeohldSené zmény mohou vést
ke kraceni nebo vraceni dotace.

1.3 Kdy dotace davaji smysl

Dotace maji smysl zejména tehdy, kdyz:

e firma uz ma jasné definovany investi¢ni nebo rozvojovy zamér,

e projekt by se realizoval i bez dotace (dotace ho pouze urychli nebo rozsiti),

¢ firma ma dostatec¢né cash-flow na predfinancovani projektu,

e existuje osoba nebo tym, ktery se mliZe vénovat administrativé projektu,

e vedeni firmy je pfipraveno nést odpoveédnost po celou dobu realizace i udrzitelnosti.
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1.4 Kdy je lepsSi dotaci neresit
Zvazit jiné formy financovani je vhodné, pokud:
e projekt vznika pouze kvili dotaci,
¢ firma nema kapacity na administrativu a fizeni projektu,
e rozpocet projektu neni pevné dany nebo se vyrazné meéni,

e firma nema finan¢ni rezervu pro pripad zpozdéni proplaceni dotace,
e projekt je casové velmi napjaty a neumoziuje dodrZeni dotacnich postupt.

Doporucujeme v téchto pfipadech nejdfive zvazit interni kapacity nebo hledat poradenstvi mezi ovéfenymi
experty.

1.5 Rychla sebekontrola

Nez budete pokraCovat dalSimi kapitolami, odpovézte si upfimné na nasledujici otazky:

e Vime pfesnég, co chceme realizovat?

e Mame projektového garanta?

Mame finan¢ni rezervu?

Jsme pfipraveni dodrZovat pravidla i nékolik let po skonceni projektu?

Pokud na vétSinu otazek odpovidate ,,ne“, doporucujeme s dotacemi zatim nepocitat nebo vyuzit ¢lenské
poradenstvi COKA.

2 ZAKLADNIi DOTACNI ORIENTACE

2.1 Typy dotacnich titult

Pro MSP existuje nékolik zakladnich kategorii dotaci, které se lisi Ucelem a zplsobem financovani:

¢ Investiéni dotace — slouZi k pofizeni technologii, zafizeni, budov &i stavebnich Gprav. Clenové COKA
Casto tyto dotace vyuzivaji pro modernizaci vyroby i zlepSeni kancelarskych a provoznich prostor.

e Neinvestiéni dotace — pokryvaji napfiklad Skoleni zaméstnanc, vyvoj softwaru, poradenské sluzby,
marketing a dal§i nehmotné aktivity.

e Narodni dotace — poskytuje stat prostfednictvim rliznych ministerstev a agentur. Pro firmy ¢lend
COKA jsou &asto pristupné dotaéni programy Ministerstva priimyslu a obchodu (MPO) a dalsich
relevantnich instituci.
pro inovace, digitalizaci, ekologické projekty a spolupraci s univerzitami nebo vyzkumnymi centry.

e Oteviené vyzvy x planované vyzvy — oteviené vyzvy maiji pevné terminy, planované vyzvy umoznu;ji
firmam pfipravit se na podani dopfedu.

2.2 Klicové pojmy, které je dobré znat

Pti praci s dotacemi se setkate s nékolika zakladnimi terminy:

e ZpUsobily vydaj — naklad, ktery je mozné financovat z dotace. Neni zp(isobily napfiklad DPH u platcd,
leasing nebo néklady, které se jiz hradily z jinych dotaci.
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e Mira podpory — procentualni podil naklad( projektu, ktery je hrazen dotaci. Typicky se pohybuje mezi
30-80 % podle typu programu.

e Udrzitelnost projektu — obdobi po ukon&eni projektu, béhem kterého musi firma zachovat podminky
projektu, napf. zachovani pracovnich mist, provozovanou technologii nebo ucel vyuziti investice.

e Monitoring a reporting — pravidelna evidence a zpravy o priibéhu projektu, které se zasilaji poskytovateli
dotace.

e Vybérova fizeni — procesy, které musi firma dodrzovat pfi ndkupu zbozi a sluzeb financovanych
z dotace.

2.3 Co zajima poskytovatele dotace

Hodnotitelé dotaci sleduji nékolik hlavnich aspekt(:

smysluplnost projektu,

e vazbu projektu na cile vyzvy,

realnost rozpoctu,

prinos projektu pro firmu a SirSi ekonomické prostredi.

PFi pfipravé projektového zaméru je vhodné vychazet z hodnoticich kritérii, kterd poskytovatel zvefejfiuje
pfi otevieni dotacni vyzvy, a projekt formulovat tak, aby tato kritéria byla naplnéna. Zdsadni je zejména splnéni
tzv. vyluCovacich kritérii, jejichz nesplnéni vede k vyfazeni projektu z dalsiho hodnoceni.

2.4 Jak se zorientovat

e Zacnéte definovanim cile projektu a jeho hlavni pfinosy.

e Podivejte se, ktery typ dotace nejlépe odpovida vaSemu zaméru.

e Prehled vhodnych programi a vyzev pro ¢leny COKA je dostupny v élenské sekci, véetné termind,
odhadd miry podpory a typickych pozadavkd.

e Pouzijte rozhodovaci tabulky a check-listy, které COKA poskytuje, aby bylo snadné vyhodnotit, zda se
podani zadosti vyplati.

3 JAKVYBRAT VHODNY DOTACNI TITUL

Cilem je snizit riziko podani nevhodné zadosti a zvysit Sance na Uspéch.

3.1 Pétzakladnich otazek pred vybérem dotace

Pti vybéru dotacniho programu si poloZte nasledujici otazky:

1/ Co chceme realizovat? Jasné definujte cil projektu a jeho hlavni vystupy.

2/ Kdy chceme projekt realizovat? Zohlednéte terminy vyzev a dobu potfebnou k realizaci.

3/ Kolik to bude stat? Pripravte realisticky odhad naklad( a zvaZte pfedfinancovani.

4/ Mame lidi na administrativu? Projekt vyzaduje pravidelnou evidenci, reporting a dodrzovani pravidel.

5/ Mame interni kapacitu nebo potfebujeme poradce? U vétSich nebo sloZitéjSich projektl je doporuceno
vyuzit élenské poradenstvi COKA.

Odpoveédi na tyto otazky pomohou vyfiltrovat nevhodné dotacni tituly a zaméfit se na programy, které jsou
realistické a proveditelné.
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3.2 Typické varovné signaly

Pti vybéru dotace dejte pozor na:
e extrémné kratké terminy pro podani a realizaci,
e nejasné podminky vyzvy, chybéjici informace o zpUsobilych vydajich,
e prilis hezké nabidky s vysokou mirou podpory a nizkou administrativni naro€nosti (mohou skryvat
komplikace),
e programy, které neodpovidaji strategii firmy.

3.3 Jednoduché rozhodovaci schéma

Pro rychlé hodnoceni pouZijte schéma, které zhodnoti vedel sebe:

Projektovy cil vs. ucel dotace

Rozpocet vs. minimalni a maximalni mira podpory

Interni kapacity vs. administrativni naro¢nost vyzvy

Riziko nesplnéni zavaznych ukazateld projektu (nizké/stfedni/vysoké)

3.4 Doporuéeni pro éleny COKA

e Pred podanim zadosti vyuzijte ¢lenské konzultace nebo zkuSenosti jinych firem z ¢lenské sité.
e Pouzivejte doporucené postupy pro vyhodnoceni dotacni vyzvy.
e Pamatujte: nevhodné vybrany titul mize vést ke ztraté ¢asu a financi, proto je vybér kritickym krokem.

4 NAVRH DOTACNIHO PROJEKTU

4.1 Co hodnotitelé sleduji

PFi hodnoceni projekttl se poskytovatelé dotaci soustfedi na nékolik hlavnich aspektd:

e Smysluplnost projektu — jasné definovany cil a o¢ekavané pfinosy.

e Vazbu na cile vyzvy — projekt odpovida tomu, co vyzva podporuje.

e Realnost rozpodtu — naklady odpovidaji rozsahu a typu projektu.

e Pfinos projektu — pro firmu, zaméstnance a ¢asto i pro SirSi ekonomické prostredi.

4.2 Jak premyslet o projektu
P¥i pfipraveé projektu je dobré mit na paméti:
e Cil # Aktivita — jasné formulujte, ceho chcete dosahnout, nejen co budete délat.
e Prinos # Nakup technologie — vysvétlete, jak nakup Ci aktivita zlepsi inovativnost, vykonnost firmy,
zaméstnancl nebo ekologickou stopu.
e Indikatory Uspéchu - vyberte méfitelné vysledky (napf. pocCet vySkolenych zaméstnanct, Uspora
energie, zvyseni vyroby), jejichz vysi nastavte smysluplné, nesplnéné indikatorli mize znamenat
citelné kraceni dotace
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4.3 Typické chyby pfi navrhu

Pfilis obecné formulace cild, které hodnotitelé nedokazi ohodnotit.

Nerealistické indikatory a terminy.

e Rozpor mezi textem projektu a rozpoCtem (napt. planované aktivity nejsou pokryty finanénée).
Nedostate¢né zddvodnéni pfinosu projektu.

4.4 Prakticky postup pro éleny COKA

1/ Definujte cil projektu — co pfesné ma byt dosazeno.

2/ Seznam aktivit — jakymi kroky cile dosahnete.

3/ Rozpodet — rozdélte naklady podle aktivit a pfedepsanych rozpoétovych polozek, zkontrolujte zplsobilé
vydaje a miru spolufinancovani.

4/ Indikatory a méreni Uspéchu —jasné a realistické, méfitelné vysledky.

5/ Oveéreni logiky projektu — srovnejte cil, aktivity, rozpocet a indikatory.

6/ Zkontrolujte soulad projektového zameéru s cili vyzvy a naplnéni hodnoticich kritérii.

5 ROZPOCET PROJEKTU

5.1 Coje zpulsobily vydaj

ZpUsobily vydaj je naklad, ktery je mozné financovat z dotace. Obecné plati:
e musi byt pfimo spojen s projektem,
e musi byt dolozen ucetnimi doklady,
e musibytv souladu s pravidly vyzvy.

Nezplsobilé vydaje mohou zahrnovat napfiklad:

e DPH u platcl (pokud je pro firmu vratna),
o leasing, splatky uveru,
e naklady hrazené z jiné dotace.

5.2 Nejcastéjsi chyby v rozpoctu

e Nespravné zarazeni DPH.

¢ Nesoulad mezi planovanymi aktivitami a rozpoctem.
e Nepoditani s rezervou na neocekavané vydaje.

e Podcenéni administrativnich nakladd.

5.3 Rezerva arealisticky odhad
P¥i tvorbé rozpoctu je vhodné:

e zahrnout rezervu 5-10 % na neplanované vydaje,
e ovéfit ceny u vice dodavateld,
e zkontrolovat, zda vSechny naklady odpovidaji pravidldm vyzvy.
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5.4 Proc levnéjsi nabidka neni vzdy vyhra

e Extrémné nizké nabidky mohou vést k pochybnostem hodnotiteltl o redlnosti projektu.

e Nizka cena nemusi pokryt kvalitu potfebnou k dosaZeni cilll projektu.

e Clenové COKA mohou vyuZit poradenstvi nebo zkusenosti jinych firem z &lenské sité, které pomahaji
spravné nastavit rozpocet tak, aby byl realisticky a akceptovatelny pro poskytovatele.

6 PODANI ZADOSTI

6.1 Priprava pred vyplnénim zadosti
Nez zaCnete vyplhovat zadost, pfipravte si:

e vSechny povinné prilohy (napf. projektovy zamér, rozpocet, potvrzeni o pravni subjektivité firmy),
e interni schvaleni a souhlasy odpovédnych osob,
e prehled planovanych aktivit a indikatord.

6.2 Typicky proces podani

e Registrace do systému poskytovatele dotace.

e \yplnéni zadosti podle pfipravenych materiald.

e Kontrola Zadosti — zkontrolujte, zda vS§echny Udaje souhlasi a pfilohy jsou aktualni.
e QOdeslani zadosti — doporucené je ulozit potvrzeni o podani a casovou znamku.

6.3 Nejcastéjsi formalni chyby

Neaktudlni nebo chybéjici pFilohy.

Nesoulad tdaji mezi textem projektu a ptilohami.
Spatné terminy nebo opozdéné podani.

e Nepresné nebo chybné kontaktni Udaje.

6.4 Tipy pro éleny COKA

e Zkontrolujte, zda rozpocet odpovida aktivitam a zpUsobilym vydajim.
e QOvérte vSechny terminy a podminky vyzvy.
e Doporucujeme mit alespori jednu kontrolni osobu mimo projektovy tym, ktera Zadost provefi.

Ve

7 CO SE DEJE PO PODANI ZADOSTI

7.1 Hodnoceni projektu

Po podani zadosti dochazi k hodnoceni, které zahrnuje:

e Formalni kontrolu — ovéfeni, zda jsou vSechny pfilohy kompletni a idaje v Zadosti spravné.
e Vécné hodnoceni - posouzeni smysluplnosti projektu, vazby na cile vyzvy, realnosti rozpoctu a pfinosu
projektu.
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7.2 Mozné vysledky hodnoceni

e Schvéleni - projekt je podpofen a mizZete zadit s realizaci.

e Neschvaleni - projekt nesplnil nékteré podminky; zpravidla je uvedeno, pro¢ Zzadost nebyla Uspésna.

e Schvélenis podminkami— poskytovatel miZze poZadovat Gpravy projektu, doplnéni dokumentace nebo
jina opatreni pred proplacenim dotace.

7.3 Reakce navyzvy poskytovatele

Pokud obdrzite vyzvu k doplnéni nebo upraveé zadosti:

e reagujte v terminu uvedeném poskytovatelem.
e dopliite pouze pozadované informace.
e zkontrolujte, zda doplnéni neporusuje jiné podminky projektu.

8 REALIZACE PROJEKTU

8.1 Zakladni povinnosti prijemce

e Dodrzeniucelu projektu — aktivity a vydaje musi odpovidat schvalenému projektu.

e Zmény projektu — jakékoliv zmény konzultujte s poskytovatelem a ziskejte jejich souhlas.

e Archivace dokumentll —v8echny faktury, smlouvy a doklady musite uchovat pro pfipad kontroly, stejné
tak plati tato povinnost pro vase dodavatele.

8.2 Nejcastejsi chyby pri realizaci

Provadéni zmén bez souhlasu poskytovatele.

e Nespravné nebo chybéjici dokumentace k vydajim.

Nedodrzeni udrzitelnosti projektu (napf. prodej zafizeni po podpore).
Posuny termin( a aktivit, které nejsou hlaseny poskytovateli.

8.3 Monitorovaci zpravy

e Zaznamenavejte pribéh projektu pravidelné.

e Hlaste Udaje a indikatory dle poZzadavk( poskytovatele.
8.4 Tipy pro preziti

e Urcete odpovédnou osobu za spravu dokumentace a komunikaci s poskytovatelem.
e Vytvorte interni kontrolni mechanismy pro kontrolu souladu s projektem.
e Pravidelné kontrolujte terminy a vydaje.
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9 KONTROLY A UDRZITELNOST

9.1 Typy kontrol

e Administrativni kontrola — ovéfeni spravnosti dokumentace, pfiloh a G¢etnich dokladd.
e Kontrola na misté — inspekce realizace projektu, kontrola vybaveni, dodrzeni aktivit.

e Ex-post kontrola — provadéna po ukonceni projektu, zaméfuje se na udrzeni vysledk( a souladu
s podminkami projektu.

9.2 Jak se pripravit na kontrolu

e Mgjte kompletni a aktualni dokumentaci vSech aktivit a vydaja.
e UrcCete odpoveédnou osobu, kterd bude pfipravena kontrolu koordinovat.
e Pravidelné kontrolujte, zda jsou indikatory a vysledky projektu v souladu s podminkami.

9.3 Udrzitelnost projektu

e Co udrzitelnost znamena: projekt musi po dobu stanovenou vyzvou (napf. 3-5 let) zachovat ucel,

investice a vystupy.

e Co se sleduje: naptiklad zachovani pracovnich mist, provoz technologie, vyuziti pofizeného vybaveni.

e Typické poruseni: prodej zafizeni, zména Ucelu projektu nebo neplnéniindikatord.

10 KDY SE VYPLATI EXTERNIi PORADCE

10.1 Kdy ma poradce smysl

e VétSiprojekty — pokud je rozpocet vysoky, administrativni naro¢nost velka a chyby by mohly znamenat
vyznamné finan¢ni ztraty.
Slozitéjsi vyzvy — programy s vysokou mirou podpory, ale slozitymi pravidly, napf. evropské fondy.

¢ Nedostatek internich kapacit — pokud ve firmé neni nikdo, kdo by mohl sledovat dokumentaci, terminy
a povinnosti projektu.

Specifické odborné znalosti — napfiklad legislativa, Ucetnictvi, audit nebo technické hodnoceni
projektu.

Clenové COKA mohou vyuzit doporuéeni a seznam ovérenych poradcd.

10.2 Kdy staci interni reseni

e Projekty mensSiho rozsahu s jednoduchou administrativou.
e \Vyzvy s jasnymi pravidly a dostupnymi vzory a Sablonami.
e Dostatek interni kapacity pro pravidelnou evidenci a reporting.

10.3 Na co si dat pozor pri vybéru poradce

e Garance Uspéchu - Zadny poradce nemUiZe zarudit schvaleni dotace.
e Nejasna odpoveédnost — musi byt jasné stanoveno, kdo nese odpovédnost za spravnost zadosti.
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e Success fee bez limitu — vyhybejte se modelim, kde poradce dostava % z dotace bez omezeni; mize
vést ke konfliktu zajma.

11 SHRNUTI: KONTROLNi CHECKLIST

11.1 Kontrolni otazky

1/ Mame jasné definovany projekt?

Cil projektu je konkrétni a méfitelny.

e Pfinos projektu je jasné popsan.

2/ Vybrali jsme vhodny dotacni titul?

e Program odpovida rozsahu a tcelu projektu.

e Terminy a podminky jsou realné.

3/ Mame pfipraveny rozpocet?
o Naklady odpovidaiji aktivitam.
e Zahrnutarezerva na neoCekavané vydaje.

e Zpusobilé a nezplsobilé vydaje jsou jasné rozliSeny.

4/ Mame interni kapacity nebo potfebujeme poradce?
e Urcena odpovédna osoba pro administrativu.

e V pfipadé potreby je vybran ovéreny poradce.

5/ Jsme pfipraveni na podani Zadosti?

e VSechny prilohy jsou aktualni a kompletni.

e Interni schvaleni bylo ziskano.

e Kontrola formalnich naleZitosti je dokoncCena.

6/ Jsme pfipraveni na realizaci a monitoring projektu?
e Plan aktivit a terminy jsou jasné stanoveny.

Evidence a dokumentace je pfipravena.
Monitorovaci zpravy jsou naplanovany.

7/ Jsme pfipraveni na kontroly a udrZitelnost projektu?
e Dokumentace je kompletni a prehledna.

Ur¢en odpovédny pracovnik pro kontrolu.
Podminky udrzitelnosti jsou jasné definovany.
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