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NALEZITOSTI DOKLADOVANI PRO OBDOBJ 2014-2020

2. VERZE PLATNA OD: 15. 9. 2020

Zdkladni informace:
Charakter kontroly

Kontrola provadénd Euroregionem Pradéd (Sprdvcem fondu) ovéruje plnéni povinnosti konecnych uZivatell, které vyplyvaji z programové
dokumentace pfislusnych programu, natizeni Evropské komise, narodni legislativy, pravidel zpUsobilosti vydaji a podminek stanovenych na
zakladé platné Smlouvy o financovani.

Rozsah kontroly

Kontrola vydaji se sklada ze dvou fazi kontroly. V prvni fazi kontroly je posuzovana vécna a formalni spravnost, dodrZeni programové
dokumentace a predpist EU. Tato kontrola je provadéna u 100% vydajl (tzn., Ze jde o obecnou kontrolu zpusobilosti vydaji ve vztahu k
pravidliim zpUsobilosti definovanym pro Program a ve vztahu k mikroprojektu, véetné predepsanych nalezZitosti dokladovani uvefejnénych na
www.europraded.cz.

Druha faze kontroly je zaméfena na narodni specifika v rdmci zpusobilych vydaji a obecné na dodrzovani narodni legislativy (zejm. ucetni,
danové, mzdové a smluvni legislativy), za kterou je zodpovédny partner jako Ucetni jednotka. Tato kontrola je rovnéz provadéna u 100% vydaju.
V ptipadé, ze v ramci této kontroly dojde pfi prvni kontrole Vykazu vydajl za dané obdobi ke zjisténi chybovosti v dodrZovani narodni legislativy
u urcitych typl vydajd, bude partner na toto upozornén a vyzvan k napravnym opatfenim. V pripadé, Ze ani pti opakované kontrole vydaja
nebude Spravce presvédcen o provedeni napravy partnerem, bude dany druh vydaje povazovan za nezpusobily.
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Hlediska zpuasobilosti vydaje:

l.
Il.
II.
V.
V.

vécna zpUsobilost vydaje — soulad s pravnimi predpisy, pravidly programu a podminkami podpory,

pfiméfenost vydaje — jeho vyse je vysledkem optimdlniho vztahu mezi jeho hospoddrnosti, icelnosti a efektivnosti,
¢asova zplsobilost vydaje — vznik a Uhrada pfijemcem dle pravidel FMP,

mistni zp(isobilost vydaje — vazba na podporovany region pfi zohlednéni specifik EUS,

vykazani vydaje — identifikovatelny, prokazatelny a doloZitelny vydaj’.

Obecna doporuceni:

kone¢nym uZivatelim se doporucuje v pribéhu prvniho zpracovani Soupisky vydaji kontaktovat/navstivit Spravce fondu za Ucelem
ovéreni dodrZeni nize uvedenych naleZitosti dokladovani,

kazdy partner je povinen fidit se pfi realizaci projektu aktudlné platnou programovou dokumentaci, je dlirazné doporucovano pred
zpracovanim zprav o realizaci projektu a soupisek vydaju zjistit aktualni stav programové dokumentace a pro predloZzeni dokumentace
vyuzit aktudlné platné formaty/formulare,

vSechny origindly Ucetnich dokladl musi byt oznaceny Cislem ¢&i nazvem projektu, ddle pod jakym cislem je evidovan v Gcetnictvi
partnera a na které stfedisko/zakdzku ¢ analytiku byl doklad zauétovén.?
v pfipadé dokladani dokument(i v papirové i elektronické podobé, je tieba zajistit stejnou vypovidaci schopnost, aby vSechny vyznamné

informace byly uvedeny v tisténé i elektronické podobé, nebot tyto informace by mohly ovlivnit rozhodovani Kontrolora. (napf.
necitelné formatovani, zarovnavani sloupcl na soupisce, adekvatni velikost pisma Citelna ve vytisténych dokumentech aj.).

! p¥i zohlednéni specifika vydaji hrazenych pausalem
2 Tato povinnost (zau¢tovani na stfedisko) mize byt spInéna formou identifikovatelnosti Gi¢etniho dokladu na vystupni sestavé z oddélené Gcetni evidence.
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Opravy na ucetnich zaznamech (dokladech) provadéné partnerem

Opravy na ucetnich zaznamech je nutno provadét v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi. Opravy se
musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a obsah opravovaného
ucetniho zaznamu jak pred opravou, tak i po opravé.

DilezZita upozornéni:

Zpusobilost vydaje:
ZpUsobilost vydaje je posuzovana individualné pro kazdy vydaj tak, aby byl Kontrolor ujistén o tom, Ze vydaj byl vynaloZzen v souvislosti
s dosazenim cile projektu, byla dodrzena vSechna pravidla a vydaj splfiuje pozadavky na hospoddarnost, efektivnost a Ucelnosti.

V souvislosti s provadénou kontrolou tak mlze dojit k prehodnoceni zpusobilosti jednotlivych vydaji oproti schvalené/platné projektové
zadosti resp. smlouvé. ZpUsobilost vydajl uvedenych v projektové Zadosti odsouhlasenych Euroregionalnim fidicim vyborem neni automaticka
a podléha kontrole ze strany Spravce.

Odvolani se proti zavériim kontroly vykonané Centrem:
Partner se miZe odvolat proti zavérim Spravce pri vykonu kontroly, a to pisemnou cestou adresu Euroregionu Pradéd ve |h(té stanovené
programovou dokumentaci.

Udélené sankce za nedodrZeni postupll pro zadavani verejnych zakazek, za poruseni pravidel publicity, sankce za nenaplnéni monitorovacich
ukazatelll a korekce vydaju jiz dfive proplacenych (tzv. nesrovnalost) maji finanéni dopad na rozpocet partnera (dochdzi k trvalému snizeni
rozpocCtu o sankce/nesrovnalosti a tyto financni prostfedky nemdze dany partner v projektu jiz vyuzit)
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Zpusob vykazovani vydajt:

V programovém obdobi 2014-2020 mohou byt urcité typy vydajl vykazovany i jinym nez Uplnym zpusobem vykazovani (tzv. jednorazové ¢astky
prispévku resp. pausdini sazby). Volbu mezi zjednodusenym a Uplnym vykazovanim vydajd lze provést ve fazi pfipravy, pfipadné schvalovani
projektové zadosti, pozdéjsi zména (v pribéhu realizace projektu) neni mozna.

V pripadé tzv. zjednoduseného vykazovani vydaju prijemce nemusi vydaje dokladovat a takto vykazané vydaje nebudou pfedmétem kontrol
ze strany kontrolord nebo auditniho organu. Tato skutec¢nost ovSiem Zadného z partneru nezbavuji povinnosti Fadné vést tcetnictvi/danovou
evidenci! Uéetni doklady k témto vydajiim tak mohou byt kontrolovdny jinymi subjekty! Zjednodusend forma vykazovéni vydaji tak
nezbavuje partnera povinnosti vést Ucetnictvi dle narodni legislativy a iéetnimi doklady k témto vydajim disponovat.

a) uplné vykazovani vydaja
b) zjednodusené vykazovani vydaja - pausalni sazba

Uplné vykazovani vydaji — skute¢né vynaloiené penéini prostfedky na Ghradu zpUsobilych nakladd, jsou prokdzény uéetnim nebo dafiovym
dokladem a dokladem o Uhradé.
Skute€nym vynalozenim penéznich prostfedkd se rozumi vydani penéznich prostiedkl z pokladny nebo bankovnich uctl. Vyjimku tvofi:

a) vécné prispévky

b) odpisy

c) zuctovani provadéna na zakladé vnitiniho ucetniho dokladu
d) zapocteni (kompenzace) pohledavek.
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Prehled pfipustnych zjednodusenych zplisobl vykazovani:

Pausalni sazba pro Kancelafské a administrativni vydaje (nepfimé/rezijni vydaje) Povinné 15% ze zpUsobilych pfimych nakladu na
zaméstnance
Pausalni sazba mzdovych vydaijt Fakultativné AZ 20% ostatnich pfimych naklad
projektu

Vyse sazby (tam, kde neni stanovena obligatorni vySe) musi byt urcena v projektové Zadosti. V pfipadé, Ze se zakladna, ze které je procentni
vyse vydajli vypocitavana zméni (napf. z dlivodu nezpusobilosti nékterych vydaju) je vyse vydajti vypocitanych procentni sazbou ze strany
Kontrolora prepocitana! SniZzeni objemu zpusobilych vydaji nap¥. u mzdovych vydaji vede automaticky ke sniZeni vydaja u kancelafskych a
administrativnich vydaja!

Prehled pfipustnych metod vypoctu mzdovych nakladi:
NiZe uvedeny prehled je relevantni pouze tehdy, pokud jsou mzdy narokovany na zakladé realnych vydaju (tzn. nikoliv pausalni sazbou):

a) zaméstnani na plny uvazek v projektu
b) zaméstnani na ¢astecny Uvazek s pevné stanovenym procentnim podilem odpracované doby na projektu za mésic
c) zaméstndni na ¢astecny Uvazek s pruznym poctem odpracovanych hodin na projektu za mésic — vy$e mzdovych ndkladu se stanovuje dle
poctu odpracovanych hodin na projektu a hodinové sazby, kterou je mozné vypocdist jako:
a. podil mési¢nich hrubych mzdovych naklad(i a mési¢ni pracovni doby v hodinach podle dokladu o zaméstnani (timesheet)
b. podil poslednich dolozenych rocnich hrubych mzdovych nakladl (tj. mzdovych ndkladd za poslednich 12 po sobé jdoucich
mésicll) a 1720 hodin
d) zaméstnanci nasmlouvani pro ucely projektu na hodinovém zakladé
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Vydaje mimo programové uzemi

vydaje mimo programové uUzemi jsou zpUsobilé pouze a jen za situace, kdy byly uvedeny v projektové Zadosti a byly schvaleny
Euroregionalnim fidicim vyborem

kazdy pfijemce musi pfi vykazovani oznacit vydaje, které byly realizovany mimo programové uzemi ptislusného programu

NALEZITOSTI PREDKLADANYCH DOKUMENTU:

Pravidla oznac¢ovani dokladu:

Jak bylo vySe uvedeno, vsechny origindly ucetnich dokladi musi byt oznaceny tak, aby z nich byla patrna pfima souvislost s projektem.
Kopie téchto dokladl se predkladaji ke kontrole.

K oznaceni dokladti slouzi:
a) nazev projektu — oficidlni, plny nazev projektu, ktery je uveden ve Smlouvé o financovani

b) cislo projektu (tzv. registracni Cislo, kéd pfirazeny projektu z monitorovaciho systému — vidy se jedna o unikatni Cislo pro dany
projekt)

Vsechny originaly dokladli musi byt oznaceny v souladu s vySe uvedenymi pozadavky a pravidly programu.
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l. Prehled druhti vydajlii a vyzadované dokumentace
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DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na pftislusny zakon nebo jiny
predpis

naklady na zaméstnance (osobni vydaje)

Mzdové vydaje

Mzdové vydaje

a)

Stanoveny/povoleny jsou nasledujici zplsoby:

na plny tvazek — neni dokladan timesheet

b) na castecny uvazek s pevné stanovenym

procentnim podilem odpracované doby za
mésic

neni nutné zavést systém k zaznamenavani
pracovni doby (timesheet) — v pracovni
smlouvé/dohodé, naplni prace resp. popisu
pracovniho mista musi byt uveden
procentni podil doby, ktery ma
zaméstnanec na projektu odpracovat

c1) na castecny uvazek s pruznym poctem
odpracovanych hodin za mésic — podil
mésicnich hrubych mzdovych nakladi a
mésicni pracovni doby stanoveny v dokladu)
0 zaméstnani a vyjadreny v hodinach,
(timesheet pokryvajici 100 % denniho
pracovniho fondu zaméstnance)

c2) na castecny uvazek s pruznym poctem
odpracovanych hodin za mésic — podil
poslednich doloZzenych roénich hrubych
mzdovych ndkladd (tj. mzdovych nékladl za
poslednich 12 po sobé jdoucich mésicu) a

PFi prvnim narokovani vydaje a pfi zméné:

pracovni  smlouvy  (PS)  vietné
pfipadnych dodatkl, popf. DPP, popf.
DPC, pFidéleni pracovnika pro projekt,
a to napf. rozhodnuti o jmenovani
nebo jiny ekvivalent, ktery Ilze
povazovat za doklad o zaméstnani
s vy¢lenénim pro projekt (rozhodnuti o
pridéleni pracovnika k projektu)
platovy vymér (pokud neni v PS), popf.
jiné doloZeni vySe mzdy/platu (u
pracovnikl statni spravy zarazeni do
platové tridy a stupné)

pracovni napli (pokud neni uvedeno
v PS)

stanoveni/volba pfislusné metody a
zpUsobu vypoctu hodinové sazby u
CasteCnych dvazkd (tam kde je to
relevantni)

v pfipadé metody dle pismena c2) také
doklady k prokazani hrubé mzdy za
poslednich po sobé jdoucich 12 mésict

P¥i kazdém narokovani vydaje:

pozn. ¢. 1 jedna se o situaci, kdy
naklady na zaméstnance nejsou
uplatiovany na zakladé pausaini
sazby

pozn. €. 2 Na pocatku realizace
projektu si partner musi zvolit mezi
metodou c1) a c2)8, pozdéjsi zmény
mezi témito dvéma metodami
nejsou mozné!

pozn. €. 3 - vzor Timesheetu i
Protokolu o provedeni prace a
souhlas s vyplacenim sjednané
odmény je nutné pouzit, jen
pokud partner nemad vlastni
format o stejné vypovidaci
schopnosti a stejnych formalnich
nalezitostech (tim je minéno
zejména potvrzeni ucinéné ze
strany zaméstnance i
zaméstnavatele)

pozn. ¢. 4 - do soupisky vydaju
uvadét souhrnné castky za

3 Nize uvedené ¢lenéni dle druh@ vydaji neodpovida striktné rozpodtovym kapitoldm a miiZe se stejny druh vydaje vyskytnout ve vice rozpo&tovych kapitolach.
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Poznamka a pripadné vazba

DRUH VYDAIJE3? POPIS DOKLADOVANI na pfislusny zakon nebo jiny
predpis

1720hodin (dle &l. 68 odst. 2 nafizeni &. e timesheet vtéch pfipadech, kde je viechny zaméstnance pro projekt
1303/2013)4, (timesheet pokryvajici 100 % vyzadovan vdaném obdobi uvedené na
denniho pracovniho fondu zaméstnance) e specifické poiadavky dle programl - Rekapitulaci mzdovych vydaja

d) zameéstnanci nasmlouvani pro tcely napt. periodic staff report pro program pozn. €. 5 - vazba na legislativu:
projektu na hodinovém zakladé CENTRAL EUROPE zejména zakon o statni sluzbé ¢.
(timesheet) e u DPC a DPP - Protokol o provedeni 234/20014Sb. v platném znéni a

prace (véetné souhlasu s vyplacenim Zakonik prace 262/2006Sb.)

sjednané odmény)

e doklad o vyplaté (vydajovy pokladni
doklad nebo vypis z Uctu), nebo cestné
prohlaseni jednotlivych zaméstnancd o
obdrzeni mzdy®

e sestava ,Rekapitulace mezd 20XX“
(zavazna, pokud nelze z Gcetnictvi

Mzdové vydaje vygenerovat dokument s potifebnymi
udaji jako ze sestavy a stejné
vypovidaci schopnosti) - vidy je

predkladana elektronicka verze,

tisténa v zavislosti na poZadavcich
konkrétniho programu

. zdUvodnéni vyplaceni odmén, prémii

(schvalené nadfizenym pracovnikem

v souladu se zakonikem prace), pokud jsou

odmény zpUsobilymi vydaji

Pozn. €. 6 - je nutné ddrazné
upozornit na pravidla dana
programovou dokumentaci.

® Pravidla zptsobilosti vydajt kazdého programu stanovuji, zda je nutné zvolit stejnou metodu pro vechny zaméstnance, nebo se miize metoda vypoétu hodinové mzdy u
jednotlivych zaméstnanci lisit.

4 pouze pro pracovni pozice s historii alespoii 12 po sob& jdoucich mésici

% doloZeni formou Cestného prohlasenti jen v piipadé organizacnich slozek statu, uzemnich samospravnych celki a jejich piisp&vkovych organizaci.
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Poznamka a pripadné vazba

DRUH VYDAJE? POPIS DOKLADOVANI na pfisludny zakon nebo jiny
predpis
Nahrady za dovolenou e sestava ,Rekapitulace mezd_20XX“ ZpUsobilost nahrad se vidy
jsou narokovatelné/zplsobilé pribéiné primarné fidi programovou
(soucasné) s narokovanim hrubé mzdy pro dokumentaci,
projekt a jsou vypocitany v sestavé
»,Rekapitulace mezd_20XX“ Pozn. ¢. 7 - Obdobné jsou zpUlsobilé
i nahrady platu vyplacené v pfipadé,
Nahrady za docasnou pracovni neschopnost: jsou Ze se na strané zaméstnance
narokovatelné/zplsobilé pribéiné, maximalné do vyskytnou osobni prekdzky v praci Ci
vySe dané zakonem ¢. 262/2006 a v pomérné vysi sluzbé — napf. vySetfeni u |ékare,
pro projekt (pfi splnéni dalSich podminek Ucast na pohrbu rodinného
stanovenych programy) prislusnik apod.)
DoloZeni obvyklé vyse mezd: Pozn. €. 8 - v pfipadé maximalni
e o0sobni naklady nesmi pfesahnout | obvyklé vySe mezd je nutné
nahrady obvyklou vysi v organizaci platnou pro | respektovat specificka pravidla

danou pozici — dolozi se adekvatnim
zpUsobem prostfednictvim stanoveni

mzdovych tabulek/tarif(, platového
vyméru obdobné pracovni pozice
apod.

V prfipadé, Ze obdobnd pozice

v organizaci neexistuje, vychazi se pfi

stanoveni  vySe  zobvyklé wvyse
osobnich naklad( v daném oboru, ¢ase
a misté. Vtomto pfipadé jsou
stanoveny maximalni limity pro

zakladni typové pozice bez ohledu na
druh smlouvy

kazdého programu, pro ktery jsou
tyto Nalezitosti dokladovani
vydavany

Zakonné odvody na
socialni a zdravotni
pojisténi placené
zaméstnavatelem

Cestné prohlaseni o bezdluznosti viz
pozn.

doklad o thradé (bankovni vypis)
zpUsobild vyse je vypoctena v sestavé

pozn. ¢. 9 — cestné prohlaseni je
nutné dolozit, pokud neni soucasti
Soupisky vydaji/Finanéni zpravy

pozn. ¢. 10 do Soupisky vydajl
uvadét souhrnnou c¢astku za vSechny

9
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Poznamka a pripadné vazba

DRUH VYDAIJE3? POPIS DOKLADOVANI na pfislusny zakon nebo jiny
predpis
Rekapitulace mzdovych vydaji (sl. | zaméstnance pro projekt v daném
,0dvody soc. a zdrav. poj. - | obdobi
zaméstnavatel (34% z hrubé mzdy) za
projekt...)
Ostatni zakonné Zdkonné Urazové pojisténi [ Pozn. €. 11 - Zplsobild vySe bude
vydaje zaméstnancd — doloZeni sazby a | propoétena jako soucin doloZzené

zaméstnavatele,
zejm.: Zakonné
urazové pojisténi
Odvody do FKSP,

odvodu; (vypocet ze zplsobilych
mezd je pfedvyplnén v sestavé, nutné
zadat %)

sazby pfislusného odvodu a vysSe
zplsobilé hrubé mzdy bez odvodl
(viz vypocet v sestavé Rekapitulace
mezd)

Odmeény a priplatky

musi byt doloZeno splnéni nasledujicich
podminek, kdy odmény a pfiplatky:

a) jsou stanoveny v pracovnépravnich
predpisech nebo v predpisech o
odménovani pfislusné instituce nebo také
ve vnitrostatnich pravnich predpisech

b) jsou v dané instituci zavedeny minimalné
po dobu 6ti mésicd pred predloZzenim
projektové zadosti

c) potencialné zahrnuji vsechny
zaméstnance dané instituce

pfislusny pracovnépravni predpis o
odménovani v organizaci resp.
vnitrostatnich predpisech, ze kterych
je zfejmé jejich zavedeni min. po dobu
6ti mésich a zahrnuji vSechny
zaméstnance

zdlvodnéni  poskytnuté  odmény
(komu je odména pfiznana,
v souvislosti s ¢&im, v jaké vysi atd.)

pozn. €. 12 - nezpusobilymi jsou
jubilejni odmény/ocenéni

pozn. €. 13 - u Castecnych uvazkd
plati stejné pravidlo o zpUsobilosti
alikvotni ¢asti odmén a priplatkd
jako u mzdovych ndakladd a
povinnych odvod( -

zpUsobild je tedy jen pomérna
Cast odpovidajici % vyclenéni
pro projekt

Soubéh pracovnich
poméra

z hlediska zpUsobilosti je pfipustny soubéh
pracovnich pomérd dvou zaméstnancl na
jedné pozici maximalné po dobu 2 mésica

kromé  standardnich dokumentu
k prokazani mzdovych vydaja dale i
doklad prokazujici divody pro soubéh
pracovnich pomér( dvou zaméstnancl
— napf. vypovéd/zadost o ukonceni
pracovniho/sluzebniho poméru apod.

pozn. ¢. 14 a) smyslem soubéhu
dvou pracovnich pomérli je
nahrazeni odchazejiciho
zaméstnance jeho nastupcem -—
jednd se tedy o cas urceny na
zapracovani nastupce puvodniho
pracovnika
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PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na prislusny zakon nebo jiny
predpis

Specificka pravidla
Zpusobilosti vydaja

e mzdové vydaje — kvalifikace pracovnika

dolozeni kvalifikace k vykonu ¢innosti, pokud

program vyZaduje doloZeni odpovidajici
kvalifikace kvykonu cinnosti, je nutné
dolozit odpovidajici dokumentaci (kopii

vysokoskolského diplomu, Zivotopis atd.)

Kancelaiské a administrativni vydaje (Rezie)

Sluzby souvisejici

S provozem
kancelare
(pronajmy, nakup
vody, paliv, energie,
internet, uklid a
udrzba, telefonni
poplatky, postovné,
kancelarské
potieby)

e skladba vydaju tvofici reZie (reZijni vydaje) je
dana programovou dokumentaci
e vydaje narokované v ramci rezii nesmi byt
narokovany v zadné dalsi kapitole
pro vSechny programy plati povinna 15 % pausalni
sazba ze zpUsobilych pfimych nakladd na
zaméstnance

predkladani dokladu neni z pohledu
projektu relevantni — tento typ vydajl
neni dokladovan, partner musi mit tyto
doklady ve svém ucetnictvi pro pripad
kontrol vykondavanych subjekty k tomu
opravnénymi (napt. Financ¢ni urad),

Pozn. €. 14b — vydaje na
postovné (dopravné,
postovné, a jiné expedicni
vydaje) a jejich narokovani —
pokud je o pofizeném
majetku, k némuz se postovné
vaze, uctovano do spotieby,
jsou vydaje na poStovné kryty
pausdlem a nelze je nadrokovat
v rdmci externich vydaju

Ndaklady na cestovani a ubytovani (Cestovni nahrady a spotreba

7

PHM)

Cestovni nahrady,
Spotieba PHM,
Ubytovani a
stravné, naklady na
viza

Cestovni ndhrady zaméstnanc( organizace, kterd je
na sluzebni cestu vysila, spotfeba PHM, vydaje
vynaloZené na ubytovani a stravné, naklady na viza

sestava ,Prehled pracovnich cest” v CZK/EUR —
(zavazny formular, pokud nelze predlozit jinou
sestavu o stejné vypovidaci schopnosti) — vidy
je predkladana elektronicka verze, tisténa
v zavislosti na  pozadavcich  konkrétniho
programu (tato sestava obsahuje vSechny
Castky vyplacené v ramci cestovniho prikazu)

e vnitfni predpis zaméstnavatele o pracovnich

cestach
e vpfipadé hotovostni

vyplaty cestovnich

pozn. ¢. 15 V ptipadé, Ze jsou
mzdové vydaje narokovany na
zakladé pausalni sazby, je

v pfipadé cestovného nutno
dolozit Cestné prohlaseni

k vydajim na cestovné — viz
priloha Nalezitosti dokladovani
,Cestné prohlaseni

k cestovnému“
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PREKRACUJEME HRANICE EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
PRZEKRACZAMY GRANICE EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO)
2014—2020 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Poznamka a pripadné vazba

DRUH VYDAIJE3? POPIS DOKLADOVANI na pfislusny zakon nebo jiny
predpis
nahrad - vcestovnim pfikaze musi byt Pozn. 16 - pro zuctovani
podepsdno  potvrzeni pfevzeti penéz spotifeby PHM (i pro sluZebni
pripadné byt prilozen VPD vozidla) se pouZije Udaj o tzv.
e vpfipadé vyplaty cestovnich  ndhrad kombinované spotfebé
bezhotovostnim prevodem - musi byt

z technického prikazu vozidla,
pokud tento udaj technicky

e pfi vyuziti soukromého osobniho vozidla téz prloikavz n(?obsanUJe, pouzije Se,
dohodu/souhlas o pouzivani vlastniho primérna spotfeba vypoctend
motorového vozidla ke sluzebnim ucelim a z udaja uvedenych v
kopii technického prlikazu vozidla technickém prikazu

e pfi wvyuZiti sluzebniho vozidla minimalné
kopii knihy jizd, technického priikazu vozidla | Pozn. 16b — v pfipadé, Ze dojde

* vydaje na jizdné jsou zplsobilé vramci tzv. | ke ztrité dokladt prokazujici
e'konomické t'Fl'dy - vyuijti 1 tFl’dvy.v!'en za vydaj/-e na cestovné, maze byt
situace, kdy je to cenové vyhodnéjsi resp. v Y , v
nebylo vdaném pfipadné moiné vyuZit dOIIOZvenO cestne prthllasem,vo
ekonomickou tfidu, viz pravidla programud — ztraté spolu s dolozenim vyse
tzn. vpfipadé business tfidy dolozit vydaje — napf. u jizdenky
zdGvodnéni vyuziti této formy dopravy | cenikem  dopravce, tento
(véetné pripadného vyjadfeni/potvrzeni Zpﬁsob doloZeni vydaje neni

doloZzen mzdovy list obecné doloZit vyplaceni
cestovnich nahrad pracovnikovi

pfislusné instituce) moiné vyuZivat opakované
(pouze 1x za dobu realizace
projektu)

12




8

PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Poznamka a pripadné vazba

DRUH VYDAIJE3? POPIS DOKLADOVANI na pfislusny zakon nebo jiny
predpis
Neuskutecnéné e vydaje spojené s neuskutec¢nénymi Vyjadieni o zruSeni cesty, zddvodnéni pozn. € 17 - pokud program
pracovni cesty sluzebnimi cestami mohou byt zpUsobilé pfi zruSeni vcCetné napf. dopisu poradatele vyslovené pripousti zpUsobilost i
soucasném splnéni podminek: konference, jednani o zruseni jejiho neuskutec¢nénych pracovnich
e a) sluzebni cesta se nekonala zdavodd, kondni, neschopenka, cest!

které nebyly zavinény pfijemcem (zruseni
jednani, onemocnéni vyslaného pracovnika
atd.)

b) bylo doloZeno vyjadfeni, Ze vydaje na
tuto neuskute¢nénou cestu nelze ziskat zpét
(napf. lhata pro navraceni jizdenky
uplynula)

Vyjadfeni o nemoznosti ziskat prostfedky
zpét - véetné napfr. vyjadreni
poskytovatele dopravy, Ze jizdné se nevraci
apod.

Naklady na externi odborné poradenstvi a sluzby

naklady na externi
odborné
poradenstvi a
sluzby

>

»

a)studie nebo Setieni (napf. hodnoceni,
strategie, koncepcni dokumenty, projekty,
pfirucky);

b) skoleni a odborna pfiprava (napft. také
zaplaceni stipendia na studium apod.);

c) preklady;

d) vyvoj, upravy a aktualizace systému
informacnich technologii a internetovych
stranek;

e) podpora, komunikace, propagace nebo
informovani souvisejici s projektem nebo
programem spoluprace jako takovym;

f) financni Fizeni (napf¥. realizace platebniho
styku v rdmci projektu, apod.);

g) sluzby souvisejici s pofadanim a
provadénim udalosti nebo zasedani
(v€etné najmu, stravovani nebo
tlumoceni);

h) Gcast na udalostech (napf¥. registracni

Typy doklad( (vybrat jen relevantni):

e Ucletni/dariové doklady se zfejmou
identifikaci predmétu plnéni pro
posouzeni zpUsobilosti

e pokud nelze presné posoudit

zpUsobilost dle identifikace predmétu
plnéni daného Ucetniho/dariového
dokladu s realizaci projektu, dolozit
jiné  relevantni  doklady  (napf.
objedndvku, dodaci list,  popf.
predavaci protokol)

e doklady o zaplaceni

e  prislusné smlouvy

e doklady k zaddvacimu fizeni (viz nize
Dokumentace k zaddvacimu fizeni)

e specifikace provedené cinnosti, pocet
normostran/rozsah v hodinach u
prekladd/tlumocdeni

Pozn. €. 18a) je nutné se seznamit
s Casti Il. NaleZitosti dokladovani -
Dokladovani aktivit a vystupl

projektu
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2014—2020

PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Poznamka a pripadné vazba
DRUH VYDAJE? POPIS DOKLADOVANI na pfislusny zakon nebo jiny
predpis
poplatky); e prip. vypocet alikvotni ¢astky (pomér Pozn. 18b)
¥ i) prévni poradenstvi a notaFské sluzby, pouZiti pro projekt) Jednd se o fyzické osoby
technické a finan¢ni odborné poradenstvi, e popis zplUsobu vybéru ceny od nepodnikatele a pravnické osoby,
jiné poradenské a ucetni sluzby; dodavatel(? které vedou ucetnictvi v souladu
¥ j) préava dusevniho vlastnictvi; e doloZeni splnéni obou uvedenych s vyhlaskou 504/2002Sb., kterou
» k) poskytnuti zaruk bankou nebo jinou podminek, a to: se provadéji néktera ustanoveni
finanéni instituci, pokud to vyzZaduji unijni e 1. dokumentem, potvrzujicim, e zékona ¢ 563/1991Sb., o
nebo vnitrostatni pravni pfedpisy nebo fyzickd osoba nebo pravnickd osoba Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
programovy dokument pfijaty pfimo  vykondvajici  kulturni  a predpisll, pro ucetni jednotky, u
Monitorovacim vyborem; uméleckou &innost ma sidlo kterych  hlavnim  pfedmétem
¥ ) cestovani a ubytovani externich v programovém  Uzemi (pfipadné ¢innosti neni podnikani, pokud
odbornikd, prednasejicich, osob ¢estnym prohlagenim) uctuji v soustavé podvojného
predsedajicich zasedanim a dodavatelt e 2. estnym prohlagenim, 7e dodavana Ucetnictvi
sluzeb; kulturni a uméleckd ¢&innost neni
#» m)jiné specifické odborné poradenstvi a hlavnim  zdrojem  pfijmG  resp.
sluzby potfebné pro projekty (napf. suvedenim  hlavni  podnikatelské
honorafe pro prednasejici, ginnosti, ze které bude ziejmé, Ze se
obcanskopravni smlouvy) nejedna o kulturni a uméleckou
# kulturni a umélecka &innost (v programech, ginnost
které vyzaduiji realizaci téchto Cinnosti ze
strany nepodnikatelsky subjektd a sidlo
dodavatele v programovém tizemi)
E Vydaje na vybaveni (Pofizeni majetku)
Typy vydajt: ¥» Zabezpeceni vystavby (inZenyrska &innost) Typy dokladl (vybrat jen relevantni): Pozn. €. 19 - pofizeni majetku se
» Nakup pozemki (do 10% celkovych e Uletni/dariové doklady se ziejmou | vidy Fidi pravidly jednotlivych
zpusobilych vydaji na projekt), nemovitosti identifikaci pfedmétu plnéni pro | programd, podminky i samotna
» Projektova dokumentace posouzeni zpUsobilosti zpUsobilost pofizeni majetku se
» Stavebni ¢asti stavby e pokud nelze  pfesné  posoudit | mezi programy lii a je tedy nutné se
» Technologicka zafizeni (nakup technologickych zplsobilost dle identifikace pfedmétu | témito podminkami seznamit

" plati s ohledem na stanovena pravidla pro vybér dodavatele/zadavani vefejnych zakazek, zakotvena v Pfiru¢ce pro pijemce/Pokynech pro partnery.
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PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO)
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na prislusny zakon nebo jiny
predpis

zafizeni, strojl a zafizeni v€. montaze - nové i
poutzité zafizeni)

plnéni daného Ucetniho/dariového
dokladu s realizaci projektu, dolozit

vazba na dalsi predpisy vidy

» Nakup nehmotného majetku (patenty, know- jiné  relevantni  doklady  (napf. | v platném znéni (zejména se jedna
how, licence, SW) objedndvku, dodaci list,  popft. | 0):

» Nakup drobného dlouhodobého majetku predavaci protokol) e zdkon & 137/2006Sb. zdkon o

¥ Ostatni investiéni naklady doklady o zaplaceni verejnych zakdzkdch

> Vedlejsi pofizovaci naklady pislugné smlouvy e vyhldska 499/2006Sb

technické zhodnoceni

majetkova evidence (napf. protokol o
zafazeni majetku do uzivani, inventarni
karta, kniha majetku, apod.)
fotodokumentace  pokud je to
relevantni s viditelnym oznacenim
majetku publicitou,

doloZeni vlastnictvi

protokol o predani/prevzeti dila, dale
pokud jiz bylo vydano také kolaudacni
souhlas nebo rozhodnuti o
pfedéasném uziti stavby (nebude
v majetkové evidenci), rozhodnuti o
prozatimnim uzivani ke zkusSebnimu
provozu

znalecky posudek u pozemkd, staveb a
pouZzitého zarizeni ne starsi 6ti mésic
pred datem pofizeni

Cestné  prohldseni, Ze predmét
dodavky nebyl pofizen z jiné dotace z

e zdkon & 183/2006Sb. Stavebni
zdkon

e zdkon ¢ 151/1997Sb. o
ocefriovdni majetku

e zdkon ¢ 344/1992Sb. o
katastru nemovitosti

Pozn. ¢. 19 a) - vydaje na
postovné (dopravné, postovné
a jiné expedicni vydaje) a jejich
narokovani pFi pofizeni
vybaveni: pokud byly uvedeny
v rozpoctu (v kategorii ,,Naklady
na externi odborné poradenstvi
a sluzby”) a pokud je pofizeny
majetek, k némuz se poStovné
vaze, zauctovan do DDHM /
DHM, pak jsou zhlediska

vefejnych  zdroji v poslednich  5ti programu povaZovany za
Iveltech . pred registraoci projektové zpUisobilé
Zadosti  (u pozemkl, staveb a

pouZitého zafizeni)
kopie zapisG z kontrolnich dnl v
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PREKRACUJEME HRANICE EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
PRZEKRACZAMY GRANICE EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
2014—2020 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Poznamka a pripadné vazba
DRUH VYDAIJE3? POPIS DOKLADOVANI na pfislusny zakon nebo jiny
predpis

pfipadé staveb

e kopie stavebniho deniku, jednoduchy
zdznam o stavbé

e doklady k zadavacimu fizeni (viz nize
Dokumentace k zaddvacimu fizeni)

e dolozZeni ceny obvyklé (ceny vzniklé na
zdkladé soutéZe dodavatell, neplati
pro ceny stanovené napt. znaleckym
posudkem) &

e dolozeni oznaceni majetku povinnou
publicitou - vpfipadé souboru
potizenych véci, jejichz umisténi je
dano prostorovym omezenim (napf.
vybaveni Skolici mistnosti, kancelare
atd. je mozné nahradit oznaceni
kazdého pofizeného kusu vybaveni
jednou vysvétlujici tabulkou, ktera
bude obsahovat pfislusné udaje o
pofizeném vybaveni a naleZitou

publicitou)
E.1 Leasing / Najem
Zpusobily je leasing . sestava ,Prehled leasingu” (zdvazny Pozn. €. 20 — zpUisobilé jsou pouze
operativni leasing a formular, pokud nelze predlozit jinou splatky vztahujici se k obdobi
pro program Interreg sestavu o stejné vypovidaci realizace projektu a soucasné
V-ASR-CRi schopnosti) — vzdy je pfedkladana k obdobi, po které byl predmét
financni leasing elektronicka verze, tisténa v zavislosti leasingu pro dany projekt vyuzivan
na pozadavcich konkrétniho programu

8 plati s ohledem na stanovené pravidla pro vybér dodavatele/zadavani vetejnych zakazek, zakotvena v Programové dokumentaci.
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PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na prislusny zakon nebo jiny
predpis

najemni (leasingova) smlouva
splatkovy kalendar, pokud neni

soucasti smlouvy

doklady o uhradé pfislusnych splatek
pfipadny vypocet alikvotniho podilu

Casti leasingu/ndjmu za obdobi po které je
predmeét leasingu skutecné vyuzivdn a na to
navazujici vypocty a vyjadreni skutecné vyse
splatek a celkova vyse zplsobilé ¢asti
leasingu/najemného

E.2

Odpisy vlastniho hmotného a nehmotného majetku (jen pro stanoveni zpasobilych vydaji v ramci projekti — jedna se o specidlni typ

odpisu)

odpisy

sestava ,prehled odpist” (zdvazny
formuldf, pokud nelze predlozit jinou
sestavu o stejné vypovidaci schopnosti) —
vidy je predkladana elektronickd verze,
tiSténd v zavislosti na  poZadavcich
konkrétniho programu

na vyzadani protokol o zafazeni do
uzivani a stanoveni zplisobilé vyse odpis(
doloZeni doby a miry vyuziti pro projekt

doloZeni pofizovaci ceny (odpisova karta
majetku, inventarni karta majetku (minimalni
udaje: porizovaci cena a jeji slozky, pocatek
odepisovani, doba odepisovani, odpisova
skupina, sazby pro ucely vypoctu odpisu atd.)

pozn. ¢. 21

1. vydaje jsou zpusobilé po dobu

realizace projektu

2. pokud majetek neni uzivan zcela,
zpUsobild vySe odpist je upravena
alikvotné k mite jeho vyuzivani

3. na pofizeni majetku, ke kterému
se odpisy vazi, nebyl
poskytnut/pouZzit grant
z vefejnych zdrojl

Specifické vydajové polozky
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PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEIJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO)
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na prislusny zakon nebo jiny
predpis

F.1

Vydaje v naturadliich — vécné prispévky

Poskytnuti
pozemku, staveb,
vyzkumné/odborné
cinnosti, zafizeni,
surovin, neplacené
dobrovolné prace

Bez ohledu na charakter vécného prispévku je nutné
dolozit:

jednotlivé podoby vécnych prispévki:
a) poskytnuti pozemku, staveb, zafizeni,
materidlu

b) poskytnuti odbornych/vyzkumnych €innosti,
neplacené dobrovolné prace,

Cestné prohlaseni, ze predmét dodavky
nebyl pofizen z jiné dotace z verejnych
zdroju v poslednich 5ti letech pred
datem registrace projektové zadosti (u
pozemkd, staveb a pouZzitého zafizeni
doloZeni vlastnictvi (vypis z katastru
nemovitosti, pfip. potvrzeny ndvrh na
vklad do katastru + smlouva o nabyti
vlastnického  prava, inventarni a
skladové karty pro majetek, jehoz
evidence nepodléhd zapisu do katastru
nemovitosti)

u pozemkd, staveb a pouZitého zatizeni
dolozZit znalecky posudek ne starsi 6ti
mésicl pred datem potizeni

Pozn. ¢. 22 - vécné prispévky -
moznost vyuZiti institutu vécnych
prispévkl se mezi programy lisi a je
tedy nutné se s podminkami jejich
vyuZiti seznamit

e smlouva o dobrovolnické
¢innosti

o vykaz prace (timesheet)

e sestava ,Prehled dobrovolné
prace” (zavazny formuldr,
pokud nelze predloZit jinou
sestavu o stejné vypovidaci
schopnosti) -  tisténda i
elektronicka verze

Pozn. ¢ 23 - Smlouva o
dobrovolnické cinnosti — musi spinit
minimalni naleZitosti:

a. identifikace obou stran, datum
uzavfeni/platnosti, rozsah
dobrovolné prace — urcéeni pracovni
pozice v projektu/vykonavané
ukoly/népln prace, ohodnoceni atd.

b. hodnota pfispévku formou
neplacené prace se uréi pfi
zohlednéni mnozstvi ¢asu

vénovaného na jeji vykonani a
primérné vySe mzdy (podle

18




PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO)
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na prislusny zakon nebo jiny
predpis

hodinové nebo denni sazby) za
pfislusny druh prace u dotyéného
pfijemce/v daném regionu ptipadné
dle specifik programu také prislusné
maximalni hodové sazby (ocenéni
neplacené dobrovolnické préace
mUZe zohlednovat veskeré vydaje,
které by byly vynaloZeny v pfipadé,
Ze by tuto prdci vykonaval za uplatu
subjekt pUsobici podle trZnich
podminek, ohodnoceni tak
zohledniuje i pojistné na socialni
zabezpeceni, dané apod.

c. jsou splnény i dalSi podminky
vyplyvajici Z programoveé
dokumentace — napf. pro Interreg
V-ACR—PR -

F.2

DPH, kdy neni nar

ok na odpocet na vstupu u platci DPH

DPH

predlozit ,ProhlaSeni  partnera ke
zpUsobilosti DPH”

dolozit registraci k DPH, pokud neni
soucasti zadosti o projekt pfip. pfi zméné
z neplatce na platce v priibéhu projektu a
naopak

pfi vyuziti plnéni pro ekonomickou
¢innost i osvobozena plnéni je zplsobilé
DPH az po kraceni vypofadacim
koeficientem (NE zadlohovym), ktery se
doklada za uplynuly kalendarni rok, se
kterym casové souvisi zpUsobily zaklad
DPH. Zaklad DPH je uznatelny v pribéhu

Pozn. ¢. 24:

1. DPH mdZze byt zpUsobilym
vydajem, jen je-li zpUsobilym
vydajem i plnéni, ke kterému se
DPH vztahuje

2. V evidenci pro dafové ucely musi
byt identifikovatelné, jaka cast
z danového pfiznani nalezi ke
které ucetni operaci a v ptipadé
zpuUsobilych  vydajad  urcit i
zpUsobilou ¢ast DPH (tj. zpusobily
zaklad dané a DPH). - tzn. ze
k danovému pfiznani musi byt
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DRUH VYDAJE3

POPIS

DOKLADOVANI

Poznamka a pripadné vazba
na prislusny zakon nebo jiny
predpis

realizace projektu, ale ,kracené DPH” az
na zakladé vyporadaciho koeficientu za
dané vyporadaci obdobi, kdy je znama
skutec¢na vysSe kraceni naroku DPH. Po
dolozeni vyporadaciho koeficientu
partner do Soupisky vypise jen DPH po
kraceni jiz timto koeficientem, tj. ve vysi =
DPH x (1-vypoiadaci koeficient).
danové/ucetni doklady s vyznaéenym
zakladem dané a sazbou DPH + doklad o
Uhradé dodavateli (pokud uZ nebyly
dolozeny dfive

pfip. Cestné prohlaseni k DPH (neni platce
DPH)

pfilozen polozkovy rozpis hodnot,
které maji souvislost s projektem
a prokazuji tak vazbu na ucetni
doklad a pfislusny doklad o
zaplaceni dané

3. poutziti zalohového koeficientu je

nepfipustné!l!

4. pokud neni znam vyporadaci

koeficient pred datem
predloZeni zavérecné soupisky,
nemuiZe byt tato c¢ast DPH
oznacena za zptisobilou
Cestné prohlaseni k DPH podava
platce DPH, ktery nemd narok na
odpocet dané na vstupu. Staci podat
jedno  prohldseni pfi  prvnim
vyuctovani/Soupisce  vydaji, ve
kterém pfijemce uvede, Ze na
predmétna plnéni nema narok na
odpocet dané na vstupu a v pripadé,
kdy dochazi ke zméné. Pokud je
plnéni wvyuZito pro ekonomickou
¢innost, neekonomickou dcinnost i
osvobozena plnéni, prijemce dana
plnéni specifikuje v Cestném
prohlaseni a vyznacdi je v soupisce
faktur (napf. sloupec  ,DPH
odloZzeno"). Vydaj na DPH se
povaZuje za doloZeny aZ na zakladé
vyporadaciho koeficientu, kdy je
znama skutecna vyse vydaje DPH.
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Il. Dokladovani aktivit a vystup projektu
NaleZitosti dokladovani vystupl projektu a dokladovani aktivit se mohou prekryvat. Rozhoduijici je vZdy specifikace uvedena ve
schvalené projektové Zadosti, zda je dana aktivit povazovana za aktivitu projektu nebo vstupuje do plnéni hodnoty monitorovaciho ukazatele.
Rozsah minimalné vyzadované dokumentace je ale totozny bez ohledu na skutec¢nost, Ze se jednd o aktivitu nebo monitorovaci ukazatel.

Pro zpUsobilost vydajl spojenych s aktivitami a pInénim monitorovacich ukazatell je nutné jejich radné doloZeni.

Priklady dokladovani:

l.zadavaci fizeni®

= dokumentace k zaddvacimu fizeni
» viz postupy dle Prfirucky/Pokyny pro Ceské prijemce/partnery, které presné specifikuji rozsah a formu vyZadované
dokumentace,

= vydaje spojené s uporadanim zadavacich Fizeni

» pokud jsou vybérova/zadavaci fizeni realizovana prostfednictvim zaméstnancl partnera, jsou vydaje s jeho poradanim
soucasti mzdovych vydaju

= v pfipadé, Ze proces zadavaciho/vybérového tizeni bude zmaren chybnym postupem zadavatele nebo jim povérené osoby,
budou vydaje na jeho realizaci nezplisobilé,

% pro potieby Nalezitosti dokladovani se pojmy zadavaci a vybérové fizeni povazuji za ekvivalentni
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Il. konference, seminare, skoleni, setkani pracovnich tymi partnert a dalSi akce, které jsou zaloZeny na
ucasti osob z organizace partnera/ostatnich partnert, vefejnosti atd.:
= prezencni listiny obsahujici relevantni udaje a oznaceni povinnou publicitou,
V ptipadé, Ze konani vySe uvedené akce bylo podminéno ucasti osob z druhého partnerského statu, musi prezencni listina
obsahovat téZz uvedeni statu, ze kterého ucastnik pochazi; u akci materskych Skol resp. ostatnich obdobnych instituci, kdy
nelze z objektivniho dlvodu ocekavat schopnost ucastnik(i se podepsat bude podepsand prezencni listina nahrazena
jmennym seznamem potvrzenym statutarnim organem dané instituce,

= obrazovd dokumentace — zkazdé akce bude pofizovana fotodokumentace, kterd bude mimo jiné jednoznacné
prokazovat splnéni podminek stanovenych na zajisténi publicity v rozsahu specifikovaném Natizenim resp. programovou
dokumentaci

= podkladové materidly a vystupy pokud byly pofizovany v rdmci/pro konani téchto konferenci, skoleni a seminaf( (napf.
vyukové materialy, sborniky, prezentace apod.)

= u vydajl za ubytovani a stravné ucastnik(: jmenny seznam ucastnik(i, doklad o poctu a cené jidel, doklad o cené a typu
ubytovani, pokud tyto informace nejsou uvedeny pfimo na fakture

V relevantnich pfipadech také pfedmétnou dokumentaci k provedenym vybérovym/zadavacim fizenim

. marketingové a informacni kampané, kampané v tisku, na billboardech atd.

= vystupy v podobé letdk, inzerat(i, informacnich banner(i zverejiiované klipy (video i audio)
= u tiskovych vystupl musi doloZzend dokumentace umoZriovat posouzeni celého textu (nikoliv tedy jen Gvodni ¢ast ¢lanku,
kterd v tisku odkazuje na jeho dalsi pokracovani)
= fotodokumentace pokud doloZeni fyzického dokumentu neni s ohledem na jeho charakter relevantni
= umisténi billboardd
V relevantnich pripadech také predmétnou dokumentaci k provedenym vybérovym/zadavacim rizenim

Iv. vydaje na poradenstvi, posudky, konzultacni, pravni a jiné sluzby, preklady a tlumoceni
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= vydaje na poradenstvi, posudky, konzultacni, pravni a jiné sluzby, stejné tak preklady a tlumoceni musi byt realizovany
v souvislosti s realizaci projektu a ve schvaleném rozsahu

= protokoly o provedenych/dodanych plnénich — kopie posudkd, analyz, zprav apod., kopie zajisténych prekladd nebo
specifikace rozsahu téchto prekladd, rozsah tlumoceni

= predlozené podklady musi umoznit kontrolorovi ovéfit rozsah poskytnutého plnéni, jednotkovou cenu

= v relevantnich pripadech také predmétnou dokumentaci k provedenym vybérovym/zadavacim fizenim

- upozornéni: poradenstvi a veskeré dalsi vydaje vzniklé ve vazbé na odvolani partnera vici zavérlim z kontroly nejsou zpusobilé
k financovani z projektu.

V. stavebni prace, pofizeni stroju a zafizeni

= protokol o pfevzeti a predani stavenisté,

= stavebni denik resp. tzv. jednoduchy zaznam o stavbé — pfi kazdém predkladani vydaja spojenych se stavebnimi pracemi
vedeny v souladu s poZadavky zdkona ¢. 183/2006Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim radu (stavebni zakon) a vyhlasky
¢. 499/2006SB., o dokumentaci staveb

= z4pisy z kontrolnich dn0 (TDI, BOZP)

= protokol o prevzeti dodavky/zbozi

= fotodokumentace, pokud byla pofizovana,

» fotodokumentace umisténého billboardu a doklad o jeho rozméru v souladu s pozadavky programu

= fotodokumentace tzv. trvalé vysvétlujici tabule/tabulky k zajisténi publicity (pokud bylo jeji osazeni dokoncéeno do doby
ukonceni realizace projektu, v opacném pripadé bude dolozen v priibéhu kontroly tzv. udrzitelnosti),

V relevantnich pripadech také pfedmétnou dokumentaci k provedenym vybérovym/zadavacim fizenim
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lll. Specifické informace a pozadavky

Vypocet alikvotni ¢astky pro projekt
= pokud vstupy do projektu nejsou porizeny/spotiebovany/pouzivany/vyuzivany zcela pro projekt, se za zpUsobily vydaj povaZuje jen
pomeérna ¢ast — prijemce je povinen dolozit metodu vypoctu této pomérné ¢asti (jakou rozvrhovou zakladnu zvolil).
= v pfipadé tzv. alikvotni ¢astky pro projekt je nutné respektovat nalezitosti a pravidla stanovena pro dany program

Oddélena ucetni evidence pro projekt

Pro prokazani, Ze kaZdy vydaj na soupisce je zptsobily, pFijemce/partner predklada se soupiskou vydaja vystup z oddélené ucetni evidence
pro projekt, Ze jsou jednotlivé vydaje a pfijmy z projektu uvedené na soupisce fadné zauctované v oddélené ucetni evidenci partnera (s
vyjimkou ptipravnych vydajti a vydaji narokovanych pausalni sazbou) s jednozna¢nou vazbou pro projekt.

Pfijemce/partner predklada také ¢estné prohlaseni o tom, na jaké stfedisko zauctoval oddélené vydaje.

S ohledem na urychleni kontroly doporucujeme, aby vSechny vydaje v predkladanych sestavach byly oznaceny poradovym c¢islem, pod
jakym jsou uvedeny v Soupisce.

Vydaje v hotovosti
Pro Uhradu vydajl v hotovosti je nutné se fidit zakonem ¢. 254/2004Sb. o omezeni plateb v hotovosti (zejména ve vazbé na §4)

Doporuéené varianty sledovani mzdovych vydaja v Géetnictvi projektu

1. pomoci mzdového softwaru
Mzdovy software umozni u kazdého jednotlivého zaméstnance ¢lenit jednotlivé slozky mzdy a umozni zadat kazdy parametr v roz¢lenéni na
jednotlivé projekty a ¢ast mimo projekt. ZpUsobilé mzdové vydaje by byly vykazany za kazdy jednotlivy projekt a zbytek mimo projekty.

2. pomoci analytickych ucta v Gcetnictvi zaméstnavatele
2a) analytické sledovani nakladu
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V Ucetnictvi jsou sledovany na
analytickych uctech mzdové néklady za projekt (Cislo uctu 521.xxx, 524.xxx) a zbylé naklady ve mzdové oblasti (Cislo Uctu 521.yyy, 524.yyy).
Céstky zpGsobilych vydajd predstavuji oddélené analyticky ¢lenéné ¢astky nakladl na Gétech 521.xxx a 524.xxx s tim, Ze prokazani uskuteénéni
téchto vydajil je provedeno vazbou na Uhrady z banky, popt. z pokladny. Ubytky penéz z bankovniho G¢tu, popf. z pokladny v celkovych
Castkach, ke kterym se dospélo timto zplsobem uctovani prokazuji, Ze ¢astky vydaja zachycenych na analytickych Uc¢tech 521.xxx a 524.xxx byly
skutec¢né vyplaceny a vydaj skute¢né nastal.

2b) analytické sledovani zavazki viici zaméstnanclim a organltim socialniho a zdravotniho pojisténi

V Ucetnictvi jsou analyticky ¢lenény zavazky pripadajici na projekt (Cislo uctu 331.xxx, 336.xxx) a zbylé zavazky (Cislo uctu 331.yyy, 336.yyy).
Céstky zpUsobilych vydajli predstavuji oddélené analyticky €lenéné ¢astky zavazkd na Gétech 331.xxx a 336.xxx s tim, Ze prokazani uskuteénéni
téchto vydajl je provedeno vazbou na Ghrady z banky, popf. z pokladny. Ubytky penéz z bankovniho Gétu, popt¥. z pokladny v celkovych
Castkach, ke kterym se dospélo timto zplUsobem uctovani prokazuji, Ze ¢astky zavazkd zachycenych na analytickych Uétech 331.xxx a 336.xxx
byly skutecné vyplaceny a vydaj skutecné nastal.

Za ucelem ovéreni zpuUsobilosti vydaju si mizZe Kontrolor vidy od kone¢ného uZivatele/partnera vyzadat dalsi doklady a dokumenty nad
ramec uvedeny vyse (dle Nalezitosti dokladovani), popf. mohou byt rovnéz pfedmétem tzv. kontroly na misté nebo jinych dalSich kontrol.

Seznam pfiloh:

- Cestné prohlaseni k cestovnému

- Prohlaseni k DPH

- Rekapitulace mezd

- sestava Prehled dobrovolné prace

- sestava Prehled leasingu

- sestava Prehled odpisli

- sestava Prehled pracovnich cest

- sestava timesheet u PP a protokol u DPP/DPC
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