POSTUP PŘI VYPLŇOVÁNÍ ŽÁDOSTI O NEINVESTIČNÍ DOTACI NA ROK 2018 Z PROGRAMU STÁTNÍ PODPORY SPORTU – PROGRAM MŮJ KLUB
Žádost se podává prostřednictvím internetového systému: http://is-sport.msmt.cz
Nejprve je nutné se zaregistrovat: 
1) v pravém sloupci zadejte Zaregistrovat se (nebo Přihlásit pokud jste již registrovaný uživatel –např. pokud jste žádali v roce 2017 v Programu VIII.), vyplňte příslušné údaje a vyčkejte na zaslání uživatelského jména a hesla na vámi uvedený e-mail – jako název organizace uvádějte název uvedený ve Sbírce listin (SH ČMS – Sbor Dobrovolných hasičů xxx) : www.justice.cz 
2) po obdržení těchto údajů vstupte prostřednictvím odkazu opět do systému a přihlaste se – žluté pole vpravo nahoře – Přihlášení do systému

3) začněte vyplňovat základní údaje: 

Údaje o organizaci (v oranžové liště vpravo nahoře)
      NASTAVENÍ UŽIVATELE

a. nastavení uživatele – vyplňte ULOŽIT 

b. nastavení organizace – uvádějte název organizace z www.justice.cz (tedy: SH ČMS – Sbor dobrovolných hasičů xxx), právní subjektivita – Spolek ULOŽIT
c. charakteristika – druh sportovního spolku: SK a TJ, název Mezinárodní sportovní federace (nepovinný údaj): Mezinárodní sportovní federace hasičů a záchranářů, počet členů: 0 ULOŽIT
d. dokumenty organizace, nahrát
· stanovy SH ČMS – nejprve si stáhněte z www.dh.cz (horní lišta Projekty 2018, Můj klub) –  nahrajte do systému jako další informace o subjektu ULOŽIT
· výroční zprávu SDH za rok 2016
VZOR výroční zprávy pro SDH je na www.dh.cz v Projekty 2018, Můj klub 

(info k VZ část Hospodaření: v případě jednoduchého účetnictví bude vaše VZ obsahovat Přehled o majetku a závazcích a Přehled o příjmech a výdajích – vzor na www.dh.cz, v případě podvojného účetnictví Rozvahu v zjednodušeném rozsahu a Výkaz zisků a ztráty v zjednodušeném rozsahu – vzor taktéž na www.dh.cz) ULOŽIT
· doklad o vedení bankovního účtu – vystaví vám banka na svém formuláři, jde o potvrzení ,že u banky máte zřízen bankovní účet (potvrzení nesmí být starší 3 měsíce) – nestačí tedy výpis z účtu, je nutné naskenovat a nahrát do systému písemné potvrzení banky ULOŽIT
· výpis z veřejného rejstříku – stáhněte z www.justice.cz (výpis platných, pdf verze) a nahrajte 2 x : 1) jako doklad o přidělení IČ a 2) jako doklad o právní subjektivitě, nemusí být ověřen
· čestné prohlášení o bezdlužnosti (vyplňte, podepište, orazítkujte) neskenujte a vložte ULOŽIT
· výpis z rejstříku trestů, vydá vám Czech Point (na IČO SDH, ne na fyzickou osobu) ULOŽIT
e. zástupci organizace – kromě správce systému, který provedl přihlášení, uvádějte minimálně statutárního zástupce SDHULOŽIT
4) pokud máte vše vyplněno a uloženo pokračujte v horní liště na PROJEKTY – založte projekt – název (libovolný) ULOŽIT
5) dále pokračujte na modré pole EDITOVAT

PŘEHLED PROJEKTU

· Obsahové vymezení
a. dotace z MŠMT vyplníte pouze, pokud jste v roce 2017 čerpali Program VIII.

b. název projektu – dle vašeho zvoleného názvu projektu na rok 2018

c. obsahové vymezení = popis projektu dle vzoru na www.dh.cz ULOŽIT
· Ekonomika žádosti 

a. vyplňte údaje, vložte Přílohu – ROZPOČET (excel), viz. vzor 

      k vyplnění www.dh.cz  ULOŽIT
· Identifikace vlastnické struktury
                                     a. vyplňte ULOŽIT
-     Členská základna 

 a. uvádějte přesné údaje z centrální evidence SH ČMS ke dni podání 

     žádosti, nahrajte přílohu Jmenný seznam dětí a mládeže 6 – 23 let  

 ULOŽIT 
                  -     Sport  – vyplňte HASIČI ČECH, MOR. a SL. a Požární sport  ULOŽIT
· Kontaktní spojení (gestor) – vyplnit ULOŽIT 

Máte-li vše vyplněno a uloženo vraťte se přes horní lištu na PROJEKTY, dále modré pole EDITOVAT uprostřed stránky NÁHLED a všechna údaje zkontrolujte, případně opravte a doplňte vrácením přes horní lištu PROJEKTY, dále EDITOVAT.
Všechny údaje se vám průběžně ukládají, takže pokud se ze systému odhlásíte a např. druhý den opět přihlásíte, údaje zůstanou uloženy.
POZOR!!!

Zelené pole UZAVŘÍT A PODAT HOTOVÝ PROJEKT použijte teprve tehdy, když budete vše mít řádně vyplněné a všechny přílohy nahrané v systému!!!

Po podání projektu se vám vygeneruje žádost, tu vytiskněte, podepište statutárním zástupcem (podpis nemusí být ověřený), orazítkujte a společně s originály příloh : a) c) e) f) dle Metodiky vyhlášení vložte do obálky. 
Obálku odešlete na adresu: MŠMT, Karmelitská 529/5, Malá Strana, 118 12, Praha 1 a označte ji DOTACE SPORT – MŮJ KLUB
Termín pro odevzdání žádostí je do 29. 12. 2017 – rozhodující je razítko pošty.

Monika Němečková, SH ČMS
