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1.
Konečný uživatel
Konečný uživatel je subjekt, který získá finanční prostředky z Fondu mikroprojektů (FMP) na realizaci svého mikroprojektu, o který žádal. Finanční prostředky z FMP na realizaci mikroprojektu jsou schvalovány Euroregionálním řídícím výborem (EŘV), který může schválit mikroprojekt bez výhrad nebo s výhradou.

1.1 Schválení mikroprojektu bez výhrad

V případě, že EŘV schválil mikroprojekt bez výhrad, je žadateli zasláno oznámení a následně je Správcem FMP vyzván k uzavření Smlouvy o financování. Před uzavřením smlouvy může Správce FMP požadovat další doplnění či úpravy mikroprojektu (např. popis propagačních opatření v rámci povinné publicity EU, přesný harmonogram aktivit mikroprojektu, opravu chyby v rozpočtu apod.).
1.2 Schválení mikroprojektu s výhradou

V případě, že EŘV schválil mikroprojekt s nějakou výhradou, je žadateli zasláno oznámení s přesným uvedením výhrady a stanovením termínu pro zjednání nápravy. V případě, že se výhrada týká změny základních údajů mikroprojektu uvedených v systému MONIT (viz dále kap. 6), např. redukce rozpočtu, změna termínů realizace apod., je nutné zároveň vyplnit formulář „Změnový list - Souhlas s provedením změny v IS MONIT“.  Po splnění podmínek stanovených EŘV je žadatel Správcem FMP vyzván k uzavření Smlouvy o financování.

1.3 Nedoporučení mikroprojektu
V případě, že EŘV mikroprojekt nedoporučil k financování, je žadateli zasláno oznámení s uvedením hlavních výhrad. Poté jsou žadateli vráceny 2 kopie projektové žádosti.
2. Smlouva o financování

Po schválení mikroprojektu EŘV, popř. splnění podmínek stanovených EŘV, je žadateli, nyní konečnému uživateli navržena Smlouva o financování mikroprojektu. Ve Smlouvě o financování a jejich přílohách jsou stanoveny podmínky, za jakých bude mikroprojekt realizován. Smlouvu s konečným uživatelem uzavírá Správce FMP : Euroregion Praděd. Před uzavřením smlouvy Správce FMP ještě zkontroluje základní podmínky pro realizaci mikroprojektu, zejména pak termíny realizace mikroprojektu, indikátory, rozpočet a opatření v rámci povinné publicity. V případě, že Správce FMP najde nějakou nesrovnalost (např. chybné zařazení výdaje do výdajové položky nebo kapitoly), může konečnému uživateli navrhnout změnu ještě před uzavřením smlouvy. Tato změna musí být popsána, zdůvodněna a její schválení potvrzeno konečným uživatelem na formuláři „Změnový list - Souhlas s provedením změny v IS MONIT“ nebo jiným způsobem.

V případě obcí, resp. krajů je v souladu s příslušným ustanovením zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), resp. zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení) požadováno schválení smlouvy a jeho dodatků příslušným orgánem obce, resp. kraje.

	(
	Smlouva nepatří do „šuplíku“ – při realizaci mikroprojektu sledujte a respektujte údaje  a podmínky uvedené ve smlouvě a jejich přílohách.

	(
	Při veškeré korespondenci uvádějte evidenční číslo mikroprojektu, tj. poslední čtyřčíslí registračního čísla (např. 0123).


2.1 Konečná výše finančních prostředků z FMP
Konečná výše příspěvku z FMP bude stanovena podle skutečně prokázaných způsobilých výdajů, nesmí však překročit maximální výši schválenou EŘV a uvedenou ve smlouvě. Pokud skutečné způsobilé výdaje budou nižší, než je tato částka, bude příspěvek omezen na částku určenou procentem tak, jak bylo schváleno EŘV a uvedeno ve smlouvě.

2.2 Změna smlouvy o financování

Všechny podstatné změny mikroprojektu musí být stanoveny v písemném Dodatku k původní Smlouvě o financování mikroprojektu. Nepodstatné změny budou Správci FMP pouze oznámeny, a to písemnou formou, nejpozději však 30 dnů před ukončením realizace mikroprojektu. O jakoukoli změnu rozpočtu je však vždy nutné písemně požádat a změnu řádně zdůvodnit.

Nepodstatné změny

Za nepodstatné jsou považovány změny, které :

· nemají vliv na samotný obsah a cíle mikroprojektu (např. změna adresy, změna bankovního účtu apod.)
· mají malý vliv na obsah či cíle mikroprojektu (např. změna termínu či místa konání akce v rámci mikroprojektu apod.)

· mají malý vliv na rozpočet mikroprojektu – jedná se o přesun prostředků mezi rozpočtovými položkami do výše 15% původní částky obou dotčených položek
, tato změna však nesmí ovlivnit hlavní záměr mikroprojektu.
Podstatné změny 

Za podstatné jsou považovány změny, které :

· mají vliv na obsah, cíle či dobu trvání mikroprojektu (např. redukce počtu aktivit v rámci mikroprojektu, prodloužení doby trvání mikroprojektu, změna plátcovství DPH apod.)

· mají vliv na rozpočet mikroprojektu – jedná se o přesun prostředků mezi rozpočtovými položkami o více než 15% původní částky obou dotčených položek nebo o jakýkoli přesun prostředků mezi rozpočtovými kapitolami
. 

Podstatné změny mikroprojektu vyžadují schválení Správcem FMP a změnu Smlouvy o financování formou písemného Dodatku k původní smlouvě. Žádost o změnu smlouvy musí být podána u Správce FMP v dostatečném časovém předstihu, nejpozději však 30 dní před provedením uvažované změny mikroprojektu a ukončení realizace mikroprojektu. V případě závažných změn měnících charakter, strukturu nebo rozsah mikroprojektu musí změnu schválit Euroregionální řídící výbor. V tomto případě musí konečný uživatel žádost o změnu smlouvy předložit Správci FMP nejpozději v termínu stanoveném pro předkládání projektových žádostí pro daný Euroregionální řídící výbor. 
	(
	Změny mikroprojektu nelze provádět po termínu ukončení realizace mikroprojektu uvedeném ve smlouvě.

	(
	Změna rozpočtu, která nebyla Správci FMP včas oznámena, nebude při vyúčtování akceptována.

	(
	Při jakékoli změně rozpočtu je nutné spolu se Změnovým listem předložit zároveň Přílohu C – Podrobný rozpočet mikroprojektu se zapracovanými změnami. Tuto přílohu je nutné zaslat také v elektronické podobě Správci  FMP


2.3 Předčasné ukončení smlouvy o financování

Předčasné ukončení smlouvy ze strany konečného uživatele

Konečný uživatel může Smlouvu o financování kdykoli vypovědět podáním dvouměsíční písemné výpovědi. V případě vypovězení smlouvy nemá konečný uživatel nárok na vyplacení jakékoli náhrady.
Předčasné ukončení smlouvy ze strany Správce FMP
Správce FMP odstoupí od smlouvy bez vyplacení jakékoli náhrady, pokud konečný uživatel:

· nesplní bez odůvodnění některý ze závazků stanovených ve Smlouvě o financování a po písemné výzvě, aby tyto závazky splnil, tak neučiní ani nepodá uspokojivé vysvětlení do 30 kalendářních dnů od odeslání výzvy;

· je předmětem řízení o vyhlášení bankrotu, likvidace, správy ze strany soudů, uspořádání s věřiteli, anebo nějakého podobného postupu upraveného v celostátní legislativě nebo směrnicích;

· změní svou právní formu, aniž by byl na základě této skutečnosti zpracován Dodatek smlouvy;

· převede nebo postoupí Smlouvu o financování a platby s ní spojené třetí straně bez předchozího písemného souhlasu poskytovatele podpory;

· dopustí se korupce;

· nesplní základní požadavky na finanční a věcnou kontrolu mikroprojektu;

· za účelem získání podpory uvede nepravdivé nebo neúplné údaje nebo předkládá zprávy, které neodpovídají skutečnosti;

· dopustí se finančních podvodů.

Správce FMP má právo odstoupit od smlouvy i v dalších řádně odůvodněných případech, kdy hrozí nenaplnění cílů projektu.
3. Realizace projektu

Za realizaci mikroprojektu nese odpovědnost konečný uživatel. Podpisem Smlouvy o financování se konečný uživatel zavazuje realizovat mikroprojekt v souladu s popisem uvedeným v projektové žádosti a ve Smlouvě o financování. 
Konečný uživatel je povinen v dostatečném předstihu Správci FMP oznámit všechny termíny akcí uskutečněných v rámci realizace mikroprojektu z důvodu případné kontroly mikroprojektu. Tato povinnost platí i pro mikroprojekty, které zahájily svoji realizaci ještě před rozhodnutím EŘV a před podpisem Smlouvy o financování.
3.1 Publicita

Konečný uživatel je povinen zajistit mikroprojektu dostatečnou publicitu a informovat veřejnost vhodným způsobem o tom, že daný mikroprojekt  byl podpořen v rámci OPPS ČR-PR 2007-2013 a byl spolufinancován z ERDF. Pravidla pro propagaci mikroprojektů financovaných z OPPS ČR-PR 2007-2013 se řídí Nařízením Komise (ES) č. 1828/2006, jsou uvedena ve Smlouvě o financování (viz.Všeobecná pravidla) a na www.europraded.cz (viz. Dokumentace FMP -  Povinné opatření v rámci publicity.

Grafické manuály a aplikace pro užití loga programu a symbolu Evropské Unie jsou k dispozici na www.europraded.cz (viz. Publicita)
Způsob zajištění publicity závisí na typu mikroprojektu. Dále jsou uvedeny příklady opatření k zajištění publicity vybraných typů mikroprojektů financovaných z Fondu mikroprojektů:

· mikroprojekty typu „akce“ (konference, semináře, kulturní akce apod.)
- během akce ústně informovat účastníky o spolufinancování ze zdrojů EU

- viditelně umístit vlajky ČR, PL, EU v místě konání akce
- na všech dokumentech vydaných v souvislosti s akcí (např. plakáty, pozvánky, materiály pro účastníky akce, články v tisku apod.) umístit vlajku Evropské unie se slovním odkazem na EU, logo Programu, logo Euroregionu Praděd, text: „Projekt je spolufinancován z prostředků Evropského fondu pro regionální rozvoj“ (ERDF) a prohlášení dané Prováděcím nařízením: „Překračujeme hranice“.
· mikroprojekty typu „tiskoviny“ (propagační a studijní materiály, mapy,apod.)
- na titulní straně tiskovin umístit vlajku Evropské unie se slovním odkazem na EU, logo Programu, logo Euroregionu Praděd, text: „Projekt je spolufinancován z prostředků Evropského fondu pro regionální rozvoj“ (ERDF) a prohlášení dané Prováděcím nařízením: „Překračujeme hranice“.
· mikroprojekty typu „internet“
- na úvodní stránku www umístit vlajku Evropské unie se slovním odkazem na EU, logo Programu, logo Euroregionu Praděd, text: „Projekt je spolufinancován z prostředků Evropského fondu pro regionální rozvoj“ (ERDF) a prohlášení dané Prováděcím nařízením: „Překračujeme hranice“. Tato propagační opatření uvádět také na všech materiálech předávaných elektronickou cestou.
Obecně platí, že spolufinancování ze zdrojů EU je třeba uvádět při všech akcích souvisejících s mikroprojektem, při mediální prezentaci mikroprojektu, kdykoli jsou uvedeni i ostatní sponzoři mikroprojektu apod.

U specifických mikroprojektů budou opatření k zajištění publicity řešena individuálně po dohodě se Správcem FMP.     

Opatření za účelem propagace účasti prostředků EU na mikroprojektu jsou uvedena  v Příloze č. 1 Smlouvy o financování. Tato opatření jsou pro konečného uživatele závazná, podléhají kontrole a jejich neplnění by mohlo mít za následek krácení výdajů, popř. předčasné ukončení Smlouvy o financování.

Výdaje na publicitu jsou způsobilým výdajem, pokud jsou zahrnuty v rozpočtu mikroprojektu.
Vlajka a symbol EU, logo Programu i Euroregionu Praděd jsou umístěny na stránkách Euroregionu Praděd www.europraded.cz (viz. Publicita).
	(
	Nedodržení povinných opatření bude mít za následek krácení dotace!


3.2 Výběr dodavatele

Při nákupu vybavení nebo služeb musí konečný uživatel dbát na nejlepší hodnotu za vynaložené finanční prostředky, tedy nejlepší poměr mezi cenou a kvalitou, ve shodě se zásadou transparentnosti a rovného zacházení s potenciálními dodavateli, přičemž je třeba věnovat pozornost tomu, aby nedošlo ke střetu zájmů.  Konečný uživatel je povinen zajistit : 
· předložení řádné písemné nabídky dodavatele pro zajištění dodávky zboží nebo služeb vztahujících se k mikroprojektu

· řádné písemné zdokumentování výběru dodavatele včetně zdůvodnění výběru v Závěrečné zprávě o realizaci mikroprojektu.
V případě, že část aktivit nebude zabezpečena konečným uživatelem ani jeho partnerem (partnery), ale bude realizována na základě jedné nebo více smluv o dodávce zboží, služeb či stavebních prací, musí konečný uživatel při uzavírání takových smluv postupovat v souladu s národní legislativou. 

Postup na české straně Programu:

Vzhledem k finančním limitům mikroprojektů financovaných z Fondu, které jsou nižší než limity stanovené ustanovením § 12 odst. 6 zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, postupuje konečný uživatel dle Postupu pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu. Tento postup vychází z Metodiky zadávání veřejných zakázek podle zákona č.137/2006 Sb. o veřejných zakázkách a Metodiky zadávání zakázek financovaných ze zdrojů Evropské unie, zpracované Ministerstvem pro místní rozvoj. Metodika o zadávání veřejných zakázek s Doplňujícím výkladem k postupům naleznete na www.europraded.cz (viz. Dokumentace FMP). 
Dále je uveden stručný postup výběru dodavatele dle předpokládané hodnoty zakázky

1) pravidla pro zadávání veřejných zakázek v hodnotě nepřesahující 200.000,-Kč bez DPH v případě veřejných zakázek na dodávky a služby, resp. 600.000,-Kč bez DPH v případě veřejných zakázek na stavební práce

Postup :

· výzva jednomu dodavateli k předložení cenové nabídky (popřípadě s dalšími podmínkami plnění), pokud nemá zadavatel aktuální cenové nabídky již k dispozici, či přímá objednávka plnění, a to i například emailovou formou

· rozhodnutí pověřené osoby zadavatele na základě dodavatelem předložené či jinak dostupné aktuální nabídky (není nutné ustanovit hodnotící komisi)

· uzavření smlouvy (uzavřením smlouvy se v tomto případě rozumí rovněž doručení dodavatelem potvrzené objednávky či přímé poskytnutí požadovaného plnění dodavatelem)

· případně rozhodnutí zadavatele o nepřidělení veřejné zakázky/odmítnutí nabídky (např. jestliže cenová nabídka nebo jiné podmínky plnění nejsou pro zadavatele akceptovatelné).

Celý proces může být realizován jednou pověřenou osobou zadavatele oprávněnou činit jménem a na účet zadavatele tyto úkony. U těchto veřejných zakázek je možné postupovat i formou přímého nákupu v obchodě, avšak při souběžném respektování pravidel způsobilosti a dokladování výdajů (paragon jako zjednodušený daňový doklad lze vystavit jen do výše 10.000 Kč). 

2) pravidla pro zadávání veřejných zakázek v hodnotě od 200.000,-Kč bez DPH do 800.000,-Kč bez DPH v případě veřejných zakázek na dodávky a služby, resp. od 600.000,-Kč bez DPH do 3.000.000,-Kč bez DPH v případě veřejných zakázek na stavební práce

Postup:

· výzva třem dodavatelům k předložení cenové nabídky (s vymezením požadovaného plnění a případně dalšími podmínkami plnění) a případné uveřejnění výzvy vhodným způsobem, pokud nemá zadavatel aktuální cenové nabídky již k dispozici, a to i například emailovou formou; výzva bude obsahovat rovněž údaje o kritériích, která jsou rozhodná pro zadání zakázky (hodnotící kritéria), která však nemusí být vymezena jako hodnotící kritéria podle zákona; doba pro podání nabídek dodavateli musí být minimálně 7 dní ode dne odeslání výzvy dodavatelům

· rozhodnutí pověřené osoby zadavatele o výběru nejvhodnější nabídky na základě ve výzvě stanovených hodnotících kritérií a sdělení této informace všem účastníkům řízení spolu se stručným odůvodněním výběru

· uzavření smlouvy s vybraným dodavatelem (uzavřením smlouvy se rozumí rovněž doručení dodavatelem potvrzené objednávky)

· případně rozhodnutí zadavatele o zrušení (výběrového) řízení; důvodem pro zrušení zadávacího řízení může být skutečnost, že dodavatelé nepředložili pro zadavatele akceptovatelné nabídky, popř. nabídky na zadavatelem požadované plnění; zadavatel by si měl možnost zrušení zadávacího řízení vymezit již ve výzvě dodavatelům k podání nabídek.

3) pravidla pro zadávání veřejných zakázek v hodnotě od 800.000,-Kč bez DPH do 2.000.000,-Kč bez DPH v případě veřejných zakázek na dodávky a služby

Postup:

· výzva nejméně třem dodavatelům k předložení nabídky v mezích požadavků zadavatele (s ohledem na okolnosti může zadavatel zvážit, zda nevyzvat více dodavatelů) a případné uveřejnění výzvy vhodným způsobem (např. na internetové adrese); výzva bude obsahovat rovněž údaje o kritériích, která jsou rozhodná pro zadání zakázky (hodnotící kritéria);

· doba pro podání nabídek dodavateli musí být minimálně 10 dní ode dne odeslání výzvy dodavatelům

· ustanovení alespoň tříčlenné komise pro posouzení a hodnocení nabídek; alespoň jeden člen komise musí mít odbornost ve vztahu k požadovanému plnění (např. u zakázky na dodávku hardware bude jeden člen hodnotící komise mít alespoň středoškolské vzdělání v příslušném oboru)

· zdůvodněné doporučení (s ohledem na hodnotící kritéria) zadavateli (pověřené osobě) k uzavření smlouvy s vybraným dodavatelem

· rozhodnutí zadavatele o výběru nejvhodnější nabídky a sdělení této informace všem účastníkům řízení spolu se stručným odůvodněním výběru

· uzavření smlouvy s dodavatelem

· případně rozhodnutí zadavatele o zrušení řízení.

Pracovníci Správce FMP mají právo účastnit se všech procedur souvisejících s výběrem dodavatele a mají právo přístupu k veškeré dokumentaci související s realizací veřejné zakázky. V případě výběru dodavatele prostřednictvím výběrové komise (postup dle části 3) má konečný uživatel povinnost oznámit Správci FMP zasedání výběrové komise nejpozději 7 kalendářních dní před jejím konáním. Pracovník Správce FMP má při výběrovém řízení statut pozorovatele.
	(
	V případě nedodržení stanovených postupů při výběru dodavatele bude dotace krácena dle aktuální platné metodiky! 


Způsob výběru dodavatelů bude stručně popsán také v Závěrečné zprávě za mikroprojekt.
3.3 Kontrola mikroprojektu

· Kontroly na místě
Kontrolu realizace mikroprojektu na místě provádí zejména Správce FMP. Z těchto důvodů je konečný uživatel povinen s dostatečným časovým předstihem Správci FMP sdělit přesný termín, místo realizace a program aktivit v rámci mikroprojektu, pokud nejsou přímo uvedeny v příslušné žádosti, a umožnit kontrolu na místě. 
	(
	Poskytujte Správci FMP informace o jednotlivých aktivitách mikroprojektu včas a bez upomínání ze strany Správce FMP! Neposkytnutí informací může mít za následek vypovězení smlouvy.


· Kontroly tištěných, elektronických nebo internetových doprovodných produktů            a výstupů
Správce FMP provádí také kontrolu :
· tištěných doprovodných produktů a výstupů mikroprojektu (např. pozvánky, plakáty, vydané brožury apod.) – konečný uživatel je povinen poskytnout Správci FMP vzorek tištěných materiálů

· elektronických doprovodných produktů a výstupů (např. CD) - konečný uživatel je povinen poskytnout Správci FMP vzorek těchto produktů

· internetových doprovodných produktů a výstupů (např. informace o projektu na www, nově vytvořená www apod.) - konečný uživatel je povinen sdělit Správci FMP přesnou internetovou adresu a ponechat informace o mikroprojektu na těchto webových stránkách min. šest měsíců po předložení závěrečného vyúčtování mikroprojektu.
· Kontroly pořízeného vybavení

Správce FMP je oprávněn provádět také kontrolu vybavení pořízeného pro účely mikroprojektu a jeho využití při realizaci mikroprojektu.

· Kontrola publicity projektu a EU

V rámci kontroly mikroprojektu Správce FMP provádí také kontrolu opatření pro zajištění publicity mikroprojektu a EU.  Konečný uživatel je povinen zajistit podmínky pro kontrolu těchto opatření.
Z každé provedené kontroly mikroprojektu Správce FMP zpracovává zprávu. Tato zpráva obsahuje zejména zhodnocení souladu se Smlouvou o financování mikroprojektu, zhodnocení naplňování stanovených ukazatelů (např. počet účastníků akce), zhodnocení stanovených opatření v rámci povinné publicity EU a opatření navržená pro odstranění případných nesrovnalostí. Zpráva je následně předložena příslušnému zástupci konečného uživatele k vyjádření a podpisu. Poté Zprávu Správce nahraje do IS Monit7+.
· Kontrola Závěrečného vyúčtování
Správce FMP dále provádí kontrolu dokumentace související s mikroprojektem, kontrolu Závěrečné zprávy o realizaci mikroprojektu včetně příloh (Žádosti o platbu, účetní doklady – vložené v šanonu).
Po ukončení bude také u vybraného vzorku mikroprojektů provádět kontrolu udržitelnosti, jejíž součástí je kontrola na místě.
Centrum pro regionální rozvoj ČR (CRR) provádí zejména namátkové a mimořádné kontroly a potvrzuje správnost souhrnné žádosti o platbu připravenou Správcem FMP a všech s ní souvisejících příloh.
4. Financování  mikroprojektu

Program neumožňuje zálohové platby ani průběžné proplácení výdajů při realizaci mikroprojektu z prostředků FMP. Žadatel (konečný uživatel) již při předkládání žádosti musí garantovat zajištění plného financování předloženého mikroprojektu z vlastních zdrojů po celou dobu trvání mikroprojektu. Po ukončení mikroprojektu a předložení příslušných dokumentů v rozsahu a způsobem uvedeným dále mu budou z prostředků FMP zpětně proplaceny způsobilé výdaje, maximálně však ve výši přiznané podpory.
4.1 Způsobilost výdajů

Aby výdaj mohl být považován za způsobilý, musí splnit tyto podmínky způsobilosti :
· být časově způsobilý

· být nezbytný pro realizaci mikroprojektu

· být způsobilý svým charakterem

· být zaúčtován 

· být doložen řádnými účetními doklady a doprovodnými podklady

· být uhrazen.
Časová způsobilost výdajů

Z hlediska časové způsobilosti jsou rozlišovány dva typy výdajů:

· Výdaje vzniklé před registrací mikroprojektu do informačního systému (datum zdanitelného plnění u těchto výdajů předchází datu registrace projektové žádosti do informačního systému). Tyto výdaje mohou vzniknout nejdříve 1. ledna 2008. Jejich výše může dosahovat max. 5 % způsobilých výdajů mikroprojektu. Tyto výdaje musí mít charakter přípravných výdajů
. V rámci Fondu mikroprojektů jsou přípravné výdaje způsobilé pouze u mikroprojektů s výší dotace přesahující 10 000 EUR
.

· Výdaje vzniklé po registraci mikroprojektu do informačního systému – tyto výdaje mohou vzniknout až od data registrace projektové žádosti do informačního systému, přičemž datum registrace do informačního systému nastává po kontrole formálních náležitostí a přijatelnosti mikroprojektu. O tomto datu bude žadatel písemně vyrozuměn Správcem FMP. Výdaje charakteru přípravných výdajů (např. výdaje spojené s výběrovým řízením na dodavatele, které bude realizováno teprve v období po registraci mikroprojektu) mohou vzniknout i později, tzn. po datu registrace mikroprojektu. Tyto výdaje pak nejsou chápany jako výdaje přípravné (tzn. nejsou začleněny do 5% výdajů uvedených v předchozím bodě), ale je třeba je zařadit dle věcného hlediska do zbývajících položek rozpočtu.

Konečný termín způsobilosti výdajů je pro každý mikroprojekt dán termínem ukončení realizace a termínem předložení Závěrečné zprávy za mikroprojekt a Žádosti o platbu za mikroprojekt. Aby byl daný výdaj považován za způsobilý, musí účetní případ týkající se tohoto výdaje
 vzniknout nejpozději v den ukončení realizace a být do předložení Žádosti o platbu za mikroprojekt (do 30 dnů od ukončení realizace mikroprojektu) prokazatelně uhrazen. Termín ukončení realizace mikroprojektu nesmí být u žádného mikroprojektu pozdější než 31. prosince 2014 a termín předložení Žádosti o platbu za mikroprojekt nesmí být u žádného mikroprojektu pozdější než 30. ledna 2015.

V rámci FMP není možné financování již ukončených mikroprojektů (tzn. nelze předložit mikroprojekt na již ukončené aktivity).
Nezbytnost výdajů pro realizaci mikroprojektu
Aby byl výdaj uznán způsobilým, je nutné prokázat jeho nezbytnost pro realizaci mikroprojektu, přičemž rozhodnutí EŘV o přiznání grantu v určité výši nemusí být v této věci rozhodující. Zbytečnost výdaje se může prokázat až při kontrole mikroprojektu ze strany Správce FMP nebo CRR (např. nákup notebooku, který nebude při mikroprojektu nijak využit).
Způsobilost výdajů podle charakteru
Obecný výčet způsobilých a nezpůsobilých výdajů je uveden ve Směrnici pro žadatele. Uvedení výdaje ve výčtu způsobilých výdajů však automaticky neznamená jeho způsobilost pro jakýkoli typ mikroprojektu. Např. nákup sportovního vybavení pro mikroprojekt ryze kulturního charakteru je nezpůsobilým výdajem, přestože nákup sportovního vybavení není obecně považován za výdaj nezpůsobilý. Kontrola způsobilosti jednotlivých výdajů rozpočtu však probíhá již při hodnocení projektové žádosti, výdaje nezpůsobilé svým charakterem by se tedy již při realizaci mikroprojektu neměly vyskytovat.
Zaúčtování výdajů

Konečný uživatel je povinen vést účetnictví spojené s realizací mikroprojektu odděleně od vlastní účetní evidence. Oddělené účetnictví lze vést např. formou samostatného účetního střediska nebo odděleného analytického účtu. Každý účetní doklad musí obsahovat informaci o způsobu zaúčtování (např. krycím listem na faktuře, kontovacím razítkem na faktuře, popisem uvádějícím označení střediska a zúčtovací předpis apod.).
	(
	Konečný uživatel je povinen doložit přehled o odděleném účetnictví mikroprojektu, např. výpisem za samostatné účetní středisko.


Dokladování výdajů

Výdaj je považován za způsobilý, pokud je doložen příslušnými účetními doklady a dalšími doprovodnými podklady. 

Konečný uživatel je povinen doložit ke každému výdaji ve vyúčtování projektu : 

· Doklad, na jehož základě došlo ke vzniku účetního případu (paragon, faktura, smlouva o dílo, nájemní smlouva apod.) Na každém dokladu je nezbytné, kromě dalších povinných údajů, uvádět informace o tom, zda dodavatel je či není plátce DPH. V případě, že dodavatel je plátce DPH, je povinen výši DPH na dokladu vyčíslit.  
· Doklad prokazující úhradu daného výdaje (výpis z účtu, pokladní doklad)

· Objednávku ze strany konečného uživatele

· Výpis z obchodního rejstříku (z internetu – registr ARES) nebo kopie živnostenského listu dodavatele

· Doklad o zaúčtování dokladu odděleně od vlastní účetní evidence
· Ostatní doklady vyplývající z charakteru daného výdaje (prezenční listiny, dodací listy apod.)

Na originály všech dokladů uvede žadatel název a číslo mikroprojektu, k němuž se výdaj vztahuje.
Dále jsou uvedeny požadované doklady a podklady pro vybrané jednotlivé typy výdajů :

4.2 Osobní výdaje

Jedná se o výdaje na pracovníky, kteří práci pro mikroprojekt vykonávají na základě pracovní smlouvy, dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti. 

Podklady pro doložení těchto výdajů :
· pracovně právní dokumenty – např. dohody o provedení práce, pracovní smlouvy apod. V případě pracovníků konečného uživatele, kteří jsou pro práci na mikroprojektu vyčleněni na část svého pracovního úvazku, je nutné tuto skutečnost doložit (např. dodatkem k pracovní smlouvě). 

· výplatní listiny, přehled plateb na zdravotní a sociální pojištění a odvod srážkové nebo zálohové daně z příjmu – z těchto podkladů musí jednoznačně vyplynout výše způsobilých osobních výdajů s vazbou na mikroprojekt 
· doklady prokazující uhrazení osobních výdajů - odměny pracovníkovi, zdravotního a sociálního pojištění a daně z příjmu (bankovní výpisy, pokladní doklady v případě výplaty v hotovosti). Pro prokázání proplacení mezd a odměn na příslušné účty pracovníků je doporučeno, aby v pracovně právních dokumentech bylo uvedeno, že mzda či odměna bude proplacena na příslušný účet.

· pracovní výkazy projektových pracovníků – výkazy musí obsahovat popis činností pro mikroprojekt v daném dnu včetně počtu hodin.
· výše mezd/platů, které jsou konečným uživatelem nárokovány jako způsobilý výdaj, musí být přiměřené tj. musí odpovídat výši mezd/platů v oboru, místě a čase obvyklých
.

Vzor výkazu práce
	Měsíční výkaz odpracovaných hodin za …

Název mikroprojektu :

Název konečného uživatele :

Číslo smlouvy :

Jméno pracovníka :

Role v mikroprojektu :
Fond pracovní doby v daném měsíci :

Pracovní úvazek pro účely mikroprojektu :



	Den v měsíci
	Odpracované hodiny
	Popis činnosti

	
	
	

	
	
	

	Celkem hodin
	
	

	Datum a podpis pracovníka :

	Schválil: (datum,jméno a  podpis nadřízeného pracovníka)


4.3 Cestovní výdaje
Výše výdajů se musí řídit zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce a vyhláškou č. 357/2007 Sb, kterou se pro účely poskytování cestovních náhrad zaměstnanců stanoví výše sazeb stravného, výše sazeb základních náhrad za používání silničních motorových vozidel a výše průměrných cen pohonných hmot.
Podklady pro doložení těchto výdajů :

· cestovní příkaz – z cestovního příkazu musí vyplynout souvislost pracovní cesty s projektem 
· vyúčtování pracovní cesty

· zprávu z pracovní cesty

· doložení příslušných výpočtů (např. při použití soukromého vozidla) 

· příslušné doklady za jízdné, ubytování, popř. další nutné vedlejší výdaje (např. pojištění při zahraničních cestách, parkovné apod.)

· další relevantní dokumenty (např. kopii technického průkazu, knihu jízd, doklad o nákupu pohonných hmot apod.)
· pokladní doklady o proplacení cestovních výdajů.
· Směrnici pro poskytování cestovních náhrad apod.

Součástí cestovních výdajů je i stravné dle výše uvedeného zákona a příslušných vyhlášek.
4.4 Režijní výdaje

Režijními výdaji se rozumí např. výdaje za nájem kanceláře, internet, telefonní a poštovní poplatky, nákup drobných kancelářských potřeb apod. Tyto výdaje jsou způsobilé pouze za předpokladu, že souvisí s realizací mikroprojektu a jsou určeny za pomoci jednoznačné a prokazatelné metodiky (výpočtů). 
Podklady pro doložení těchto výdajů :

· faktura obsahující všechny náležitosti dle zákona o účetnictví a také číslo a název mikroprojektu.

· další doklady (např. nájemní smlouva, smlouva o poskytování internetových služeb apod.)

· hodnoty, metodika nebo výpočet pro stanovení poměrné části výdajů nezbytných pro realizaci mikroprojektu (např. odečet z elektroměru, výpočet výdajů za pronájem části kanceláře využívané pro práci na mikroprojektu apod.)
· výpis z obchodního rejstříku (z internetu) nebo kopie živnostenského listu dodavatele

4.5 Výdaje na nákup vybavení a služeb
Tyto výdaje mohou zahrnovat výdaje na překlady, tlumočení, dopravu zajišťovanou externím dopravcem, vedení účetnictví, školení, nákup vybavení investičního i neinvestičního charakteru apod.
Podklady pro doložení těchto výdajů :

· objednávka ze strany konečného uživatele

· cenová nabídka ze strany dodavatele

· u výdajů typu ubytování, stravování apod. jmenný seznam účastníků akce, popř. s podpisy účastníků (např. jmenný seznam dětí při cestě do PR, prezenční listina z konference apod.)

· výpis z obchodního rejstříku (z internetu) nebo kopie živnostenského listu dodavatele

· faktura obsahující všechny náležitosti dle zákona o účetnictví a také číslo a název mikroprojektu.
4.6 Uhrazení výdajů

Skutečná úhrada výdajů se dokládá příslušným bankovním výpisem nebo pokladním dokladem. Paragon jako zjednodušený daňový doklad lze vystavit jen do výše 10.000 Kč včetně daně. 
	(
	Daňový doklad musí vždy obsahovat všechny náležitosti dle §28 zákona o DPH



	(
	DPH je způsobilým výdajem pouze u neplátců DPH. Konečný uživatel je povinen při podání žádosti o platbu doložit, zda je či není pro mikroprojekt plátcem DPH. 


5. PŘÍJMY

Za příjmy mikroprojektu jsou považovány všechny příjmy vzniklé od termínu zahájení mikroprojektu až do dne předložení žádosti o platbu. Jedná se např. o vstupné vybírané konečným uživatelem, konferenční poplatek, startovné, účastnický poplatek na školení, kurzu, prodej materiálů vydaných v rámci mikroprojektu apod. Veškeré příjmy, které v průběhu realizace mikroprojektu vzniknou mohou být příjemcem použity jako zdroj spolufinancování mikroprojektu místo vlastních prostředků. Do výše vlastního podílu spolufinancování tak příjmy nemají vliv na výši dotace. Pokud příjmy překračují vlastní podíl spolufinancování, dochází ke krácení dotace z ERDF.
	(
	Žadatel provede kalkulaci předpokládaných příjmů již při přípravě projektové žádosti a tuto kalkulaci dokládá jako Přílohu G projektové žádosti. Po skončení realizace mikroprojektu doloží hodnotu skutečně dosažených příjmů. Pokud příjmy v žádosti nebyly  uvedeny, avšak během realizace vznikly, je nutné příjmy uvést  a doložit. Nejpozději však v okamžiku podání Žádosti o platbu. 


6. Závěrečné vyúčtování mikroprojektu
Do 30 dnů od ukončení realizace mikroprojektu (tj. do 30 dnů od termínu uvedeném v čl. 2 odst. 2b Smlouvy o financování) je konečný uživatel povinen předložit Správci FMP závěrečné vyúčtování mikroprojektu.
Součástí závěrečného vyúčtování mikroprojektu je:

1) Závěrečná zpráva za mikroprojekt
 ve 2 vyhotoveních (viz. 5.1)

2) Žádost o platbu a Soupiska výdajů ve 2 vyhotoveních, z nichž obě mají náležitosti originálu (viz. 5.2)
3) Čestné prohlášení o shodnosti kopií předložených účetních dokladů s jejich originály zaúčtovanými analyticky konečným uživatelem na předmětný mikroprojekt
4) Kopie účetních dokladů včetně všech doprovodných podkladů (viz.kap. 4.)

6.1 Závěrečná zpráva za mikroprojekt
Závěrečnou zprávu za mikroprojekt vyhotoví konečný uživatel vyplněním stejnojmenného formuláře. Vyplněnou Závěrečnou zprávu rovněž elektronicky přiloží jako přílohu k Žádosti o platbu příslušného projektu v aplikace Benefit7. 
Vytištěnou a statutárním zástupcem podepsanou Závěrečnou zprávu odevzdá ve dvojím vyhotovení jako součást závěrečného vyúčtování mikroprojektu. 
Zpráva je kontrolována a schvalována Správcem FMP, přičemž zejména je kontrolována shoda uváděných údajů se skutečným stavem. V případě, že zpráva vykazuje formální nedostatky, avšak údaje v ní uvedené jsou v souladu se skutečností, požádá Správce FMP konečného uživatele o úpravy a doplnění zprávy se stanovením termínu, do kterého musí být požadavek splněn. V případě, že zpráva obsahuje informace, které jsou v rozporu se zjištěnou skutečností, Správce FMP předloží záležitost k řešení Euroregionálnímu řídícímu výboru, o čemž musí konečného uživatele neprodleně informovat. Euroregionální řídící výbor má právo schválit adekvátní snížení grantu či doporučit Správci FMP předčasné ukončení Smlouvy o financování, a to bez jakékoli náhrady za již vynaložené náklady při realizaci mikroprojektu.  

Jedno vyhotovení schválené a Správcem FMP potvrzené Závěrečné zprávy je zasláno zpět konečnému uživateli.

6.2 Žádost o platbu a soupiska výdajů
Žádost o platbu a Soupisku výdajů vyhotoví konečný uživatel v aplikaci Benefit7
. Vytištěnou a statutárním zástupcem podepsanou Žádost o platbu odevzdá ve dvojím vyhotovení jako součást závěrečného vyúčtování mikroprojektu.
Po uzavření kontroly závěrečného vyúčtování vyhotoví Správce FMP Osvědčení o způsobilosti výdajů za mikroprojekt, jehož jedno vyhotovení zašle konečnému uživateli.
Správce FMP shromažďuje prověřené a schválené Žádosti o platbu a maximálně jednou za tři měsíce podává Souhrnnou žádost o platbu na Centrum pro regionální rozvoj, které ji po kontrole dále postoupí Řídícímu orgánu (MMR) a ten pak Platební jednotce. Platební jednotka vyplácí prostředky jednou za čtvrtletí na účet Správce FMP, který tyto prostředky převede na účty konečných uživatelů do 5 dnů. Příspěvek je vyplácen v EUR.
	(
	Konečný uživatel je povinen doložit všechny požadované náležitosti Závěrečného vyúčtování mikroprojektu, které nalezne na www.europraded.cz/index.php?show=FM-dokumentace viz. Náležitosti dokladování.


7. MONIT 7+
Žádosti jsou evidovány v centrálním monitorovacím systému MONIT7+, přičemž jejich historie je sledována od registrace žádosti až po jejich finanční uzavření (provedení platby konečnému uživateli). Změnu základních údajů žádosti v systému MONIT7+ může Správce FMP provádět pouze na základě souhlasu konečného uživatele.
8. Závěrečná doporučení

Správce FMP doporučuje konečným uživatelům, aby v průběhu realizace mikroprojektu s ním byli v kontaktu a průběžně konzultovali případné problémy. 
Správce FMP dále doporučuje konečným uživatelům průběžně sledovat aktuální informace na www.europraded.cz .
9. Kontakty:

Euroregion Praděd 
Nové Doby 111

793 26  Vrbno pod Pradědem

tel./fax: 554 751 056

www.europraded.cz
Projektový manažer

Zdeňka Jarmarová





mobil: 720 117 441
e-mail: europraded@europraded.cz



Finanční manažer
Ing. Alena Šmigurová
mobil: 606 493 538




e-mail: sekretariat@europraded.cz
Finanční manažer

Bc. Světlana Lanči

Tel.: 554 751 056

e-mail: finance@europraded.cz






� T.z. jak položky, odkud jsou výdaje přesouvány, tak položky, do které jsou výdaje přesouvány, přičemž žádná z položek nesmí být v původním rozpočtu nulová.


� Rozpočtová kapitola je část rozpočtu označená dvojčíslím (např. kapitola 01 – Personální výdaje, kapitola 02 –Věcné výdaje), rozpočtová položka je označena čtyřmi čísly (např. 02.03 – Nákup materiálu, 06.01. – Propagační materiály).


� Jedná se o výdaje spojené s přípravou projektové žádosti včetně povinných příloh žádosti a další dokumentací, která je nezbytná pro předložení projektové žádosti, např. dokumentace pro stavební řízení, podkladové studie k projektové žádosti, dokumentace EIA, cestovné k partnerovi v době přípravy a konzultace mikroprojektu, náklady spojené s výběrovým řízením na dodavatele uskutečněným před registrací mikroprojektu apod. V rámci těchto max. 5% přípravných výdajů nelze uplatnit žádné výdaje na vybavení, majetek nebo zásoby.


� Jde o výši dotace již schválenou Euroregionálním řídícím výborem.


� Tzn. např. datum zdanitelného plnění. 


� Pro porovnání osobních nákladů s obvyklou výší v daném oboru, čase a místě lze využít informační systém o průměrném  


   výdělku (ISPV). Informační systém je dostupný na � HYPERLINK "http://www.mpsv.cz" ��www.mpsv.cz�, sekce Příjmy a životní úroveň / Výsledky informačního   


   systému o průměrném výdělku.





� Formulář Závěrečné zprávy za mikroprojekt je k dispozici na � HYPERLINK "http://www.europraded.cz" ��www.europraded.cz� 


� Manuál k vyplňování Žádosti o platbu v aplikaci Benefit7 je k dispozici na � HYPERLINK "http://www.europraded.cz" �www.europraded.cz� 
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