
 

 

 

 

MANUÁL PRO VYÚČTOVÁNÍ A FINANČNÍ VYPOŘÁDÁNÍ 

SE STÁTNÍM ROZPOČTEM 

UNIS 2025 



Náležitosti vyúčtování 

Vyúčtování musí obsahovat všechny povinné dokumenty, které příjemce dotace (dále jen „příjemce“) nejpozději do 15. 2. 2026 (doporučujeme 

zaslání provést v termínu dřívějším, a to do 31. 1. 2026) odešle v listinné podobě nebo prostřednictvím vlastní datové schránky na adresu: 

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy 

Karmelitská 529/5 

118 12 Praha 1 – Malá Strana 

ID datové schránky: vidaawt 

Na obálku či v předmětu datové zprávy příjemce uvede: „VYÚČTOVÁNÍ UNIS 2025 – XXXX/22/UNIS/2025“. Místo XXXX příjemce uvede číslo 

Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 

Povinné dokumenty:  

• Formuláře vyúčtování, 

• vypořádání dotace,  

• závěrečná zpráva, 

• evidence podporovaných sportujících studentů za druhé pololetí roku 2025  

jsou pevně stanovené a MŠMT je zveřejňuje jako tři soubory (jeden soubor ve formátu XLSX s názvem „UNIS_2025_vyúčtování“, druhý soubor ve 

formátu DOCX s názvem „UNIS_2025_závěrečná zpráva“ a třetí soubor ve formátu DOCX s názvem „UNIS_2025_evidence podporovaných 

sportujících studentů“) na internetových stránkách MŠMT společně s tímto manuálem. Soubor ve formátu XLSX obsahuje 2 listy, které obsahují 

formulář vyúčtování a formulář finančního vypořádání stanovený dotčenou vyhláškou. Formuláře jsou automaticky propojené a údaje, u 

kterých je to možné, se přenáší z formuláře vyúčtování do formuláře finančního vypořádání. Soubor ve formátu DOCX obsahuje osnovu k 

závěrečné zprávě, kterou je nutné ze strany příjemce dotace dodržet. 

 
Formulář „Vyúčtování dotace za rok 2025“ 

Prosím vyplňujte postupně jednotlivé řádky. Vpisovat lze pouze do bílých polí. 

• Příjemce dotace, IČO – vyplňte. 

• Číslo rozhodnutí – příjemce dotace vyplňuje pouze číslo rozhodnutí (číslo musí být uvedeno ve formátu XXXX/22/UNIS/2025, kdy místo 
XXXX (příjemce uvede právě číslo rozhodnutí). 



 „Údaje o dotaci MŠMT dle druhu/typu nákladů“: 

Vyplňte částky v Kč s přesností na dvě desetinná místa do jednotlivých položek. Při uvádění částek (v rámci celého souboru s výjimkou závěrečné 

zprávy) napište pouze číslo, neuvádějte mezery, tečky ani další znaky (jako např. Kč nebo ,- apod.). Pozor, položky obsahující text „celkem“ 

se automaticky dopočtou, nezasahujte do těchto buněk! 

• Do sloupce „Přidělená dotace MŠMT – DLE ROZHODNUTÍ“ uveďte údaje uvedené v Rozhodnutí o poskytnutí dotace v Příloze č. 2, 

popř. ve vydaném Rozhodnutí o změně rozhodnutí v případě, že jste o změnu rozpočtu požádali a změnové rozhodnutí bylo vystaveno. 

• Do sloupce „Skutečně použito z dotace MŠMT“ uvádějte pouze částky, které jste čerpaly na daný účel z dotace poskytnuté MŠMT. 

Nezahrnujte vlastní zdroje!!! 

„Údaje o dotaci MŠMT – souhrn v Kč“: 

• Celkový součet „Skutečně použito z dotace MŠMT“ v této tabulce nesmí překračovat výši dotace poskytnutou v rámci výzvy UNIS 2025 

poníženou o případnou vratku na účet MŠMT v průběhu roku 2025. 

• Částka vrácena na účet MŠMT č. 821001/0710 do 31. 12. 2025 (v Kč s přesností na dvě desetinná místa) – tento řádek vyplňte pouze 

v případě, že jste v průběhu roku 2025 realizovali vratku finančních prostředků z dotace na rok 2025 na uvedený účet. Pokud vyplníte toto 

políčko, budete vyzváni k zadání data realizace vratky v dalším řádku. 

• Byla-li částka vyčerpaných prostředků z dotace MŠMT nižší než poskytnutá dotace, je nutno zaslat tyto nedočerpané prostředky 

do 15. 2. 2026 na účet MŠMT 6015-821001/0710 a zároveň zaslat avízo o vratce na e-mail: aviza@msmt.gov.cz. 

• Osoba oprávněná jednat za příjemce, funkce, datum – vyplňte a řádně podepište. 

Formulář „Finanční vypořádání“ 

• Příjemce i IČO se přenáší z formuláře vyúčtování, pokud je správně vyplněn a nedošlo ke změnám formátu. 

• Číslo rozhodnutí se přenáší z formuláře vyúčtování, pokud je správně vyplněno a nedošlo ke změnám formátu. 

• Sloupec b a c tabulky se v případě Výzvy UNIS 2025 nevyplňuje. 

• Částka „Skutečně čerpáno“ – odpovídá výši přidělené dotace pro rok 2025 po zohlednění případné vratky na výdajový účet MŠMT 
v průběhu roku 2025. 

• Částka „Skutečně použito“ – odpovídá částce uvedené v řádku Celkem výdaje z dotace (zahrnuje veškeré výdaje, které byly realizovány 
z prostředků dotace MŠMT pro rok 2025). 

• Částka „Předepsaná výše vratky dotace …“ – odpovídá rozdílu dotace, kterou příjemce obdržel od MŠMT a částky, kterou z této dotace 
použil; přenáší se z formuláře vyúčtování, pokud je správně vyplněn a nedošlo ke změnám formátu. Nefunguje-li automatický přenos mezi 
formuláři, vyplňte uvedené částky ručně tak, aby hodnoty formulářů „Vyúčtování dotace pro rok 2025“ a „Finanční vypořádání“ na sebe 
navazovaly výše popsaným způsobem. 

• Kontaktní údaje v dolní části vypořádání – vyplňte a řádně podepište. 

mailto:aviza@msmt.gov.cz.


Dokument „Závěrečná zpráva“ 

• Dokument obsahuje osnovu, která je pro příjemce dotace závazná. Příjemce může závěrečnou zprávu vyplnit přímo do tohoto dokumentu 

a zaslat ji poskytovateli ve formátu DOCX nebo PDF. Pokud zvolí jinou formu závěrečné zprávy, musí tato zpráva obsahovat všechny body 

a informace uvedené v osnově. 

• Příjemce, IČO, Číslo rozhodnutí – vyplnit. 

• 1. část závěrečné zprávy – vypište dle pokynů uvedených pod názvem části. 

• 2. část závěrečné zprávy – naplňování povinností vyplývající z rozhodnutí o poskytnutí dotace – k pěti vybraným klíčovým povinnostem, 

které jsou stanoveny rozhodnutím a jsou v této části vypsány, uveďte požadované informace. Držte se všech pokynů podrobně 

rozepsaných pod daným bodem. 

• Datum, zpracoval, schválil – vyplňte. 
 
Dokument „Evidence sportujících studentů“ 

• Dokument, který byl rovněž součástí Výzvy, obsahuje připravenou tabulku pro zapsání všech podporovaných sportujících studentů v období 

1. 7. – 31. 12. 2025. Příjemce vyplní všechny kolonky, které jsou uvedeny v tabulce.   

• Název VŠ, IČO, Adresa, Koordinátory – vyplnit. 

 
Příjemce dotace k výše uvedeným formulářům přiloží výsledovku za dotaci včetně transakcí (účetní sestava jednotlivých dokladů hrazených 

z dotace, ze sestavy musí být zřejmá výše jednotlivých druhů nákladů, na jejichž úhradu byla dotace čerpána)!!! 

 
Příjemce provede vyúčtování pouze ve výši přidělené dotace. V případě, že příjemce nečerpal celou částku dotace, musí provést vratku dotace 

nebo její části dle pokynů v rozhodnutí o poskytnutí dotace. Tato vratka pak musí být zanesena do formuláře finančního vypořádání (sloupec F). 

Příjemce tak provádí vyúčtování pouze skutečně vynaložených finančních prostředků, tedy dotace ponížené o vratku. Příklady vyplnění formulářů 

naleznete na konci tohoto manuálu. 

 
UPOZORNĚNÍ: 

Formulář vyúčtování nekontroluje všechny podmínky použití dotace. Za dodržení všech podmínek nakládání s dotací je zodpovědný příjemce 

dotace. Doporučujeme podrobně prostudovat Rozhodnutí o poskytnutí dotace, které obsahuje všechny stanovené podmínky. 



 
 
 
 
 

 
PŘÍKLADY VYPLNĚNÍ FORMULÁŘŮ VYÚČTOVÁNÍ 

A FINANČNÍHO VYPOŘÁDÁNÍ: 



Příklad č. 1: Příjemce, který provádí vyúčtování a vypořádání, získal Rozhodnutím o poskytnutí 
dotace č. 0000/22/UNIS/2025 dotaci ve výši 100 000 Kč. Celou dotaci využil v souladu 
s rozhodnutím o poskytnutí dotace. Formuláře příjemce vyplní následujícím způsobem: 
 

 
 



 



Příklad č. 2: Příjemce, který provádí vypořádání, získal Rozhodnutím o poskytnutí dotace 
č. 0000/22/UNIS/2025 dotaci ve výši 100 000 Kč. Do konce roku 2025 zjistil, že využije z dotace 
pouze 80 000 Kč. Zaslal tedy avízo vratky a na účet 821001/0710 převedl do 31. 12. 2025 (dle 
příkladu 30. 11. 2025) částku 20 000 Kč. Formuláře příjemce vyplní následujícím způsobem: 

 



 



Příklad č. 3: Příjemce, který provádí vypořádání, získal Rozhodnutím o poskytnutí dotace 
č. 0000/22/UNIS/2025 dotaci ve výši 100 000 Kč. Před podáním vyúčtování v roce 2026 
zjistil, že v roce 2025 využil z dotace řádně pouze 80 000 Kč. Zasílá tedy nejpozději současně 
s vyúčtováním avízo vratky a převádí dle pokynů na účet MŠMT 6015-821001/0710 částku  
20 000 Kč. Formuláře příjemce vyplní následujícím způsobem: 

 



 



Příklad č. 4: Příjemce, který provádí vypořádání, získal Rozhodnutím o poskytnutí dotace 
č. 0000/22/UNIS/2025 dotaci ve výši 100 000 Kč. Do konce roku 2025 zjistil, že využije z dotace 
pouze 80 000 Kč. Zaslal tedy avízo vratky a na účet 821001/0710 převedl do 31. 12. 2025 (dle 
příkladu 30. 11. 2025) částku 20 000 Kč. Ještě před podáním vyúčtování a finančního 
vypořádání před 15. 2. 2026 zjistil, že nakonec v souladu s podmínkami Rozhodnutí o 
poskytnutí dotace využil pouze 75 000 Kč. Zasílá tedy nejpozději současně s vyúčtováním avízo 
vratky a zasílá dle pokynů na účet MŠMT 6015-821001/0710 částku 5 000 Kč. Formuláře 
příjemce vyplní následujícím způsobem: 

 



 


