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Zdkladni informace

Charakter tohoto dokumentu

NalezZitosti dokladovani pro obdobi 2014-2020 je dokument, ktery urcuje, resp. zpfesiiuje pozadavky kladené na ceské projektové partnery podilejici se na
realizaci projektd v programovém obdobi 2014-2020 v programu preshrani¢ni spoluprace Interreg V — A Ceskd republika — Polsko 2014-2020.

Charakter kontroly

Kontrola provadénd Spravcem Fondu ovéruje plnéni povinnosti prijemcd (partnerl projektu), které vyplyvaji z programové dokumentace pfislusnych programd,
nafizeni Evropské komise, narodni legislativy, pravidel zpUsobilosti vydajli a podminek stanovenych na zakladé platné Smlouvy o poskytnuti dotace z ERDF.

Rozsah kontroly
Vykon kontroly je dvoustupriovy, tzn., Ze v pripadé ceskych partnerl se kontrola vydaji bude skladat ze dvou fazi kontroly. V prvni fazi kontroly bude

posuzovana vécna a formalni spravnost, dodrzeni programové dokumentace a vSech relevantnich predpis EU a narodnich pravidel. Tato

kontrola bude provedena u 100 % vydaji' na soupisce vydaj (tzn., jde o kontrolu zplsobilosti vydaji ve vztahu k pravidliim zpuUsobilosti definovanym pro
Program a ve vztahu k projektu, véetné predepsanych naleZitosti dokladovani).

Druha faze kontroly bude zamérena na dodrZovani ndrodni legislativy (zejm. Ucetni, dafiové, mzdové a smluvni legislativy), za kterou je zodpovédny partner
jako ucetni jednotka. Kontrola bude probihat u 100 % vydaj(. V pfipadé, Ze v rdmci této kontroly dojde pfi prvni kontrole Soupisky vydaji? za dané obdobi

1 specifika kontroly tzv. pausélnich vydajl jsou zohlednéna nize v textu NéleZitosti dokladovani
2 pojem Soupiska vydajli je obecné pouzivany pojem a je ekvivalentem pro Prohlaseni o uskute¢nénych vydajich
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ke zjisténi chybovosti v dodrZzovani narodni legislativy u urcitych typl vydajd, bude cesky partner na toto upozornén a vyzvan k ndpravnym opatienim.

V pfipadé, Ze ani pfi opakované kontrole vydaji nebude Spravce presvédcen o provedeni napravy partnerem, bude dany druh vydaje povazovan za

nezpusobily.

Hlediska zpusobilosti vydaje

I.  vécna zpUsobilosti vydaje — soulad s pravnimi predpisy, pravidly programu a podminkami podpory

Il. priméfenost vydaje — jeho vyse je vysledkem optimdlniho vztahu mezi jeho hospodarnosti, icelnosti a efektivnosti

Ill. casova zpUsobilost vydaje — vznik a Uhrada prijemcem dle pravidel Programu

IV. mistni zpGsobilost vydaje — vazba na podporovany region pfi zohlednéni specifik EUS

V. vykazani vydaje — identifikovatelny, prokazatelny a doloZitelny vydaj?

Obecna doporuceni

>

YV V VYV V

prijemcim/partnerim se doporucuje v pribéhu prvniho zpracovani Soupisky vydaji kontaktovat/navstivit Spravce za ucelem ovéreni dodrzeni nize
uvedenych nalezitosti dokladovani,

kazdy partner je povinen Fidit se pfi realizaci projektu aktualné platnou programovou dokumentaci, je dirazné doporucovano pred zpracovanim zprav
o realizaci projektu a soupisek vydaja zjistit aktudlni stav programové dokumentace a pro predloZeni dokumentace vyuzit aktudlné platné
formaty/formulare,

ke kontrole jsou predkladany kopie dokumentt pripadné originaly ¢estnych prohlaseni,
vsechny origindly Géetnich dokladd musi byt oznaceny ¢islem (CZ.11.4.120/0.0/0.0/16_012/... nebo CZ.11.2.45/0.0/0.0/16_012/...) a ndzvem projektu,
dédle musi byt oznacéeny &islem jakym je doklad evidovéan v Géetnictvi partnera a na které stfedisko/zakdzku ¢&i analytiku byl doklad zauétovén,*

u dokumentl (elektronicka podoba), je tfeba zajistit vypovidaci schopnost (napf. Citelné formatovani, zarovnavani sloupcl na soupisce, adekvatni
velikost pisma Citelna ve vytisténych dokumentech aj.).

3 pfi zohlednéni specifika vydaji hrazenych pausalem
4 Tato povinnost (zauctovani na stfedisko) muize byt splnéna formou identifikovatelnosti i¢etniho dokladu na vystupni sestavé z oddélené ucetni evidence.



Opravy na ucetnich zaznamech (dokladech) provadéné prijemcem/partnerem

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

Dilezita upozornéni
Zpusobilost vydaje

ZpuUsobilost vydaje je posuzovana individualné pro kazdy vydaj tak, aby byl Spravce ujistén o tom, Ze vydaj byl vynaloZen v souvislosti s dosazenim cile projektu,
byla dodrzena vSechna pravidla a vydaj spliuje pozadavky na hospodarnost, efektivnost a Ucelnosti.

V souvislosti s provadénou kontrolou tak muZe dojit k pfehodnoceni zpUsobilosti jednotlivych vydajd oproti schvalené/platné projektové Zadosti resp. smlouvé.
Zpusobilost vydaji uvedenych v projektové zadosti odsouhlasenych Euroregionalnim fidicim vyborem neni automaticka a podléha kontrole ze strany Spravce.

Odvolani se proti zavéram kontroly vykonané Spravcem:

Ptijemce/Partner se mize odvolat proti zavérdm Sprévce pfi vykonu kontroly.

Udélené sankce za nedodrZeni postupl pro zadavani verejnych zakazek, za poruseni pravidel publicity, sankce za nenaplnéni monitorovacich ukazatelll a
korekce vydaju jiz dfive proplacenych (tzv. nesrovnalost) maji financni dopad na rozpocet partnera.

Zmény ve zpusobech vykazovani

» V programovém obdobi 2014-2020 mohou byt urdité typy vydajd vykazovany i jinym neZ Uplnym zpudsobem vykazovani tzv. pausalni sazby. Pfi volbé

metody a nasledném vykazovani vydaji je nutné respektovat pravidla stanovend na Urovni pfislusnych programd.

» Volbu mezi zjednodusenym a uUplhym vykazovanim vydajd lze provést ve fazi pripravy, pfipadné schvalovani projektové zadosti, pozdéjsSi zména
(v pribéhu realizace projektu) neni mozna.




>

V ptipadé tzv. zjednoduseného vykazovani vydaju pfijemce nemusi vydaje dokladovat a takto vykazané vydaje nebudou predmétem kontrol ze
strany kontrolori nebo auditniho orgdnu.
Tato skuteénost ovsem zadného z partnert nezbavuje povinnosti fadné vést téetnictvi/dariovou evidenci!

a) uplné vykazovani vydajli
b) zjednodusené vykazovani vydaji - tzv. pausalni sazba

Uplné vykazovani vydaji — skute¢né vynalozené penéZni prostiedky na Uhradu zpdsobilych naklad(, jsou prokazany Ucetnim nebo dafiovym dokladem a
dokladem o Uhradé.
Skuteénym vynaloZenim penéznich prostfedk( se rozumi vydani penéznich prostfedkl z pokladny nebo bankovnich ucta.

Prehled pfipustnych zjednodusenych zplsobt vykazovani:

Pausalni sazba Mzdové vydaje - fakultativné az 20 %

Pausalni sazba Kanceldfské a administrativni vydaje (nepfimé/rezijni vydaje) — ze zplsobilych pfimych nakladd na zaméstnance - Povinné 15 %

Pausalni sazba Vydaje na pfipravu mikroprojektu — pouze pro mikroprojekty s vedoucim partnerem, pokud vzniknou v obdobi od 1. 1. 2014 do dne
zaevidovani mikroprojektu u Spravce - max. 1 % celkovych zplsobilych naklad

V pfipadé, Ze se zdkladna, ze které je procentni vySe vydajli vypocitdvana zméni (napf. z divodu nezpusobilosti nékterych vydajli) je vySe vydaja
vypocitanych procentni sazbou ze strany Spravce prepocitana!

Prehled pripustnych metod vypoétu mzdovych nakladu:

NiZe uvedeny pfehled je relevantni pouze tehdy, pokud jsou mzdy narokovany na zakladé realnych vydaji (tzn. nikoliv pausalni sazbou):

a)
b)
c)

d)

zaméstnani na plny Uvazek v projektu
zaméstnani na ¢astecny Uvazek s pevné stanovenym procentnim podilem odpracované doby na projektu za mésic
zaméstnani na Castecny Uvazek s pruznym poctem odpracovanych hodin na projektu za mésic — vySe mzdovych naklad se stanovuje dle poctu
odpracovanych hodin na projektu a hodinové sazby, kterou je mozné vypocist jako:

a. podil mési¢nich hrubych mzdovych nakladd a mési¢ni pracovni doby v hodinach podle dokladu o zaméstnani (timesheet)

b. podil poslednich doloZenych roénich hrubych mzdovych nakladi (tj. mzdovych naklad(i za poslednich 12 po sobé jdoucich mésicl) a 1720 hodin
zaméstnanci nasmlouvani pro ucely projektu na hodinovém zékladé (DPP a DPC)
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Vydaje mimo programové uzemi

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

kazdy prijemce musi pfi vykazovani oznacit vydaje, které byly realizovdny mimo programové uzemi pfislusného programu, vidy je nutné respektovat
pravidla uvedena v programové dokumentaci

NALEZITOSTI PREDKLADANYCH DOKUMENTU:
Jak bylo vySe uvedeno, vsechny origindly Ucetnich doklad( musi byt oznaceny tak, aby z nich byla patrna prfima souvislost s projektem. Kopie téchto doklad( se
predkladaji ke kontrole.
K oznaceni dokladi slouzi:
a) nazev projektu — oficidlni, plny nazev projektu, ktery je uveden ve Smlouvé o poskytnuti dotace
b) Ccislo projektu (tzv. registracni Cislo, kdd pfirazeny projektu z monitorovaciho systému — vzdy se jednd o unikatni Cislo pro dany projekt)
Vsechny originaly doklad(i musi byt oznaceny v souladu s vyse uvedenymi pozadavky a pravidly.



I. Prehled druhtli vydajti a vyZzadované dokumentace

DRUH VYDAJE

1.1.Hrubé mzdy
1.2.0dvody za zaméstnance
1.3.Neplacena prace

KAPITOLA 1 — Naklady na zaméstnance (osobni vydaje)

Mzdové vydaje — prehled

e na plny dvazek
o neni dokladan timesheet

® na castecny Uvazek s pevné stanovenym procentnim podilem odpracované doby za mésic
O neni nutné dokladat timesheet

o v pracovni smlouvé/dohodé, naplni prace resp. popisu pracovniho mista musi byt uveden procentni podil doby, ktery ma zaméstnanec na projektu
odpracovat

® na castecny Uvazek s pruznym poctem odpracovanych hodin za mésic
o podil mésicnich hrubych mzdovych naklad a mésicni pracovni doby stanoveny v dokladu o zaméstnani a vyjadreny v hodinach
o timesheet pokryvajici 100 % denniho pracovniho fondu zaméstnance

O na castecny uvazek s pruinym poctem odpracovanych hodin za mésic podil poslednich doloZenych roénich hrubych mzdovych naklad
(tj. mzdovych naklad( za poslednich 12 po sobé jdoucich mésict) a 1720 hodin (dle €l. 68 odst. 2 nafizeni ¢. 1303/2013)

o timesheet pokryvajici 100 % denniho pracovniho fondu zaméstnance
e zaméstnanci nasmlouvani pro Géely projektu na hodinovém zakladé (DPP a DPC)

o timesheet



Mzdové vydaje — dokladovani

e pracovni smlouvy (PS) véetné pfipadnych dodatk(, popt. DPP, popt. DPC, pFidéleni pracovnika pro projekt, a to napt. rozhodnuti o jmenovani nebo jiny
ekvivalent, ktery |ze povazovat za doklad o zaméstnani s vyclenénim pro projekt (rozhodnuti o pfidéleni pracovnika k projektu)

e platovy vymér (pokud neni v PS), popf. jiné doloZeni vyse mzdy/platu (u pracovnik( statni spravy zafazeni do platové tfidy a stupné)
e pracovni naplni (pokud neni uvedeno v PS)
e stanoveni/volba pfislusné metody a zplsobu vypoctu hodinové sazby u ¢astecnych tvazkl (tam kde je to relevantni)

e v pfipadé metody ,Na castecny Uvazek s pruznym poctem odpracovanych hodin za mésic (podil poslednich doloZzenych ro¢nich hrubych mzdovych
nakladd (tj. mzdovych nakladl za poslednich 12 po sobé jdoucich mésict) a 1720 hodin (dle ¢l. 68 odst. 2 nafizeni ¢. 1303/2013)“ také doklady
k prokazani hrubé mzdy za poslednich po sobé jdoucich 12 mésicl

e timesheet v téch pfipadech, kde je vyZzadovan
e uDPCaDPP - Protokol o provedeni prace - véetné souhlasu nadFizeného pracovnik s vyplacenim sjednané odmény

o doklad o vyplaté (vydajovy pokladni doklad nebo vypis z Uc¢tu), doloZeni formou cestného prohlaseni jednotlivych zaméstnancl o obdrzeni mzdy je
mozné jen v pfipadé organizacnich slozek statu, Uzemnich samospravnych celk( a jejich prispévkovych organizaci

e sestava ,Rekapitulace mezd_20XX“
e zdlvodnéni vyplaceni odmén, prémii (schvalené nadfizenym pracovnikem v souladu se zakonikem prace), pokud jsou odmény zpUsobilymi vydaji
e doloZeni obvyklé vySe mezd:

o osobni ndklady nesmi pfesahnout obvyklou vysi v organizaci platnou pro danou pozici — doloZi se adekvatnim zplisobem prostfednictvim stanoveni
mzdovych tabulek/tarif(, platového vyméru obdobné pracovni pozice apod.

o v pfipadé, Ze obdobna pozice v organizaci neexistuje, vychazi se pfi stanoveni vyse z obvyklé vySe osobnich ndkladd v daném oboru, ¢ase a misté.
V tomto pfipadé jsou stanoveny maximalni limity pro zakladni typové pozice bez ohledu na druh smlouvy



Mzdové vydaje — upozornéni, poznamky

e vysSe uvedena pravidla se tykaji nakladli na zaméstnance, které nejsou uplatiovany na zakladé pausalni sazby

e v pripadé castecného Uvazku s pruinym poctem odpracovanych hodin za mésic si na pocatku realizace projektu partner musi zvolit mezi
metodou 1) na ¢astecny Uvazek s pruznym poctem odpracovanych hodin za mésic (podil mésicnich hrubych mzdovych ndkladi a mési¢ni pracovni
doby stanoveny v dokladu o zaméstndni a vyjddreny v hodindch) nebo 2) na ¢astecny Uvazek s pruznym poctem odpracovanych hodin za mésic
(podil poslednich doloZenych rocnich hrubych mzdovych ndkladi (tj. mzdovych ndkladi za poslednich 12 po sobé jdoucich mésict) a 1720 hodin (dle
¢l. 68 odst. 2 nafizeni ¢. 1303/2013), pozdéjsi zmény mezi témito dvéma metodami nejsou mozné!

e vzor Timesheetu i Protokolu o provedeni prace a souhlas s vyplacenim sjednané odmény je nutné pouzit, jen pokud partner nema vlastni format
o stejné vypovidaci schopnosti a stejnych formalnich naleZitostech (tim je minéno zejména potvrzeni ucinéné ze strany zaméstnance
i zaméstnavatele)
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e do soupisky vydaji uvadét souhrnné castky za vSechny zaméstnance pro projekt v daném obdobi uvedené v dokumentu Rekapitulaci mzdovych
vydaja

e vazba na legislativu: zejména zakon o statni sluzbé €. 234/20014Sb. v platném znéni a Zakonik prace 262/2006Sb

Nahrady - dokladovani, poznamky

e nahrady za dovolenou jsou narokovatelné/zplsobilé pribézné (soucasné) s narokovanim hrubé mzdy pro projekt a jsou vypocitany v sestavé
,Rekapitulace mezd_20XX“

e nahrady za doé¢asnou pracovni neschopnost jsou narokovatelné/zplsobilé pribézné, maximalné do vyse dané zdkonem €. 262/2006 a v pomérné vysi
pro projekt

e sestava ,Rekapitulace mezd_20XX“
e zplsobilost nahrad se vidy primarné fidi programovou dokumentaci

e zplsobilé jsou i ndhrady platu vyplacené v pfipadé, Ze se na strané zaméstnance vyskytnou osobni prekazky v praci ¢i sluzbé — napf. vySetreni u lékare,
Ucast na pohrbu rodinného pfislusnik apod.



Zakonné odvody na socidlni a zdravotni pojiSténi placené zaméstnavatelem - dokladovani, poznamky

e (Cestné prohlaseni o bezdluznosti - ¢estné prohlaseni je nutné doloZit, pokud neni soucasti Soupisky vydaju
e doklad o uhradé (bankovni vypis)

e zpUsobild vyse je vypoctena v sestavé ,Rekapitulace mzdovych vydaji“ (sl. ,Odvody soc. a zdrav. poj. — zaméstnavatel (34 % z hrubé mazdy) za
projekt...“)

e do Soupisky vydajli uvadét souhrnnou ¢astku za vSsechny zaméstnance pro projekt v daném obdobi

Ostatni zakonné vydaje zaméstnavatele, zejm.: Zakonné urazové pojisténi

e zakonné Urazové pojisténi zaméstnancl — doloZeni sazby a odvodu
e vypocet ze zpUsobilych mezd je predvyplnén v sestavé, nutné zadat %

e zplsobild vyse bude propoctena jako soucin doloZené sazby prislusného odvodu a vyse zpusobilé hrubé mzdy bez odvodl (viz vypocet v sestavé
Rekapitulace mezd)

Neplacena prace

e smlouva o dobrovolnické ¢innosti

vykaz prace (timesheet)

e sestava ,Prehled dobrovolné prace”

Smlouva o dobrovolnické ¢innosti — musi splnit minimalni naleZzitosti:

o identifikace obou stran, datum uzavfeni/platnosti, rozsah dobrovolné prace — urceni pracovni pozice v projektu/vykonavané Gkoly/napli préce,
ohodnoceni atd.



o hodnota pfispévku formou neplacené prace se urci pfi zohlednéni mnozstvi ¢asu vénovaného na jeji vykonani a primérné vyse mzdy (podle

hodinové nebo denni sazby) za pfislusny druh prace u dotyéného ptijemce/v daném regionu pripadné dle specifik programu také prislusné

maximalni hodové sazby (ocenéni neplacené dobrovolnické prace mlze zohledriovat veskeré vydaje, které by byly vynaloZeny v pfipadé, Zze by tuto

praci vykonaval za Uplatu subjekt plUsobici podle trznich podminek, ohodnoceni tak zohlednuje i pojistné na socialni zabezpeceni, dané apod.

o jsou splnény i dalSi podminky vyplyvajici z programové dokumentace

KAPITOLA 2 —

Vd

Kancelatské a administrativni vydaje - Nepfimé REZIJNI naklady

e vydaje do této kategorie spadajici neni mozné vykazovat jinym zplsobem neZ v rdmci pausalni sazby

e neprimé rezijni naklady jsou naklady, které vznikly pfi realizaci projektu ¢i v jeho disledku, ale jejich vyse je odvozena nepfimo vypocétem

e  zpUGsobilé mohou byt nepfimé rezijni naklady ve vysi 15 % zpUsobilych pfimych naklad( na zaméstnance

®  za neprimé reZijni ndklady jsou povazovany vsechny, které spadaji do kategorie kanceldrské a administrativni vydaje:

o

o

(@]

o

vSeobecné Gcetnictvi zajisStované uvnitf organizace, ktera je prijemcem

verejné sluzby (napft. elektfina, topeni, voda)

kancelarské potieby

komunikace (napf. telefon, fax, internet, postovni sluzby, vizitky)

najem kancelafskych prostor

bezpecnost

pojisténi a dané souvisejici s budovami, v nichZ se nachazeji zaméstnanci, a s vybavenim kancelare (napf. pojisténi proti pozaru, kradezi)

uklid

e v pfipadé tzv. zjednoduseného vykazovani vydajti pfijemce nemusi vydaje dokladovat a takto vykazané vydaje nebudou pfedmétem kontrol ze

strany kontrolort

e tato skuteénost oviem Zadného z partnertli nezbavuje povinnosti Fadné vést uéetnictvi/danovou evidenci!

e  nepiimé REZINI naklady nemuseji byt v Géetnictvi partnera vedeny oddélené
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KAPITOLA 3 — Naklady na cestovani a ubytovani (Cestovni nahrady a spotfreba PHM)

Cestovni ndhrady, Spotreba PHM, Ubytovani a stravné, naklady na viza

Jedna se o naklady na cestovani a ubytovani vlastnich zaméstnanct pfijemce.
3.1. néklady na cestovani (napf. jizdenky, cestovni pojisténi, palivo, ndhrada za ujeté km®, dalniéni poplatky a parkovaci poplatky);
3.2. néklady na jidlo (v pfipadé, Ze neni zaméstnanci poskytnut denni pfispévek) - maximalné do vyse, kterd odpovidd dennimu pfispévku na stravné®;
3.2. naklady na ubytovani;
3.3. naklady na viza;

3.4. denni pFispévky’ ne vétsi neZ na polské strané dle Vyhlasky o cestovnich ndhraddch pro zaméstnance rozpo&tové sféry, na ceské strané dle vyhlasky
Ministerstva prace a socialnich véci CR (pausalni nahrada tuzemského stravného) a dle vyhlasky Ministerstva financi CR (zahraniéni stravné), kapesné
v pfipadé zahranicnich cest upravuje obecné § 180 Zakoniku prace

e  7adné z vySe uvedenych ndkladl, na néz se vztahuje denni pfispévek, nesmi byt hrazeny nad ramec denniho pfispévku (napft., jsou-li naklady na jidlo
hrazeny formou denniho pfispévku, neni mozné jesté k tomu navic vykazat naklady za jidlo, protoZe to uz ma byt zahrnuto v ¢astce denniho pfispévku).

e pfima platba zaméstnance pfijemce musi byt doloZzena dokladem prokazujicim, Ze pfijemce uhradil vydaje zaméstnanci

e uvydajl na cestovani a ubytovani plati z hlediska mistni zplsobilosti nasledujici pravidla:

o vydaje na ubytovani a jidlo v zafizenich nachazejicich se mimo programové Uzemi a naklady na cestovani v misté akce mimo programové uzemi
jsou povaZzovany za vydaje vynaloZzené mimo programové Uzemi;

o vydaje na cestovani a ubytovani zaméstnancu prijemcu, ktefi se nachazeji mimo programové Uzemi pfi jejich cestach do programového Uzemi
jsou povaZzovany za vydaje vynaloZzené mimo programové Uzemi;

5 ZpUsobila je také pausalni ndhrada za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel podle poctu ujetych kilometrd - pro ¢eské prijemce uréena prislusnou vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci
CR podle § 157 odst. 4 zakona €. 262/2006 Sb.

6 Pro ¢eskou stranu dle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci CR na zakladé § 189 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb. (pausalni nahrada tuzemského stravného), dle vyhlasky Ministerstva financi
CR na zakladé § 189 odst. 4 zdkona €. 262/2006 Sb. (pausaini nahrada zahraniéniho stravného), dle vyhlasky Ministerstva financi CR na zakladé § 180 zakona €. 262/2006 Sb. (zahrani¢ni stravné).

7 Do piispévku jsou zahrnuty v pfipadé CR i PR naklady na jidlo a kapesné.
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o vydaje na cestovani a ubytovani zaméstnanct prijemcl, ktefi se nachazeji uvnitf programového Uzemi na akce a udélosti uvnitf programového
Uzemi nebo mimo néj, jsou povazovany za vydaje vynaloZené v programovém Uzemi

e v pfipadé projektl, které se tykaji propagacnich cinnosti a budovani kapacit, se podminky tykajici se zpUsobilosti vydajii mimo programové uzemi
omezuji na pfinos pro programové Uzemi a zajisténi kontroly a auditu téchto vydaja.

e POZOR: Vydaje na cestovani a ubytovani tcastnikt, externich odbornikli a poskytovateli sluzeb spadaji do Nakladl na externi odborné poradenstvi
a sluzby (4.)

Naklady na cestovani a ubytovani — dokladovani

e  sestava,Prehled pracovnich cest” v CZK/EUR
e  vnitini pfedpis zaméstnavatele o pracovnich cestach
e v pfipadé hotovostni vyplaty cestovnich ndhrad - v cestovnim prikaze musi byt podepsano potvrzeni prevzeti penéz pripadné byt pfilozen VPD

e v pfipadé vyplaty cestovnich nahrad bezhotovostnim prevodem - musi byt doloZzen mzdovy list; obecné dolozZit vyplaceni cestovnich nahrad
pracovnikovi

pfi vyuZiti soukromého osobniho vozidla téZ dohodu/souhlas o pouZivani vlastniho motorového vozidla ke sluZzebnim Gcelim a kopii velkého
technického prikazu vozidla

pfi vyuZiti sluzebniho vozidla minimalné kopii knihy jizd a kopii velkého technického prikazu vozidla

vydaje na jizdné jsou zpUsobilé v rdmci tzv. ekonomické tridy — vyuziti 1. tfidy jen za situace, kdy je to cenové vyhodnéjsi resp. nebylo v daném pripadné
mozné vyuZit ekonomickou tfidu, viz pravidla program( — tzn. v pfipadé business tfidy doloZit zdlvodnéni vyuZiti této formy dopravy (vCetné
ptipadného vyjadreni/potvrzeni pfislusné instituce)

v pfipadé, Ze jsou mzdové vydaje narokovany na zakladé pausalni sazby, je v pripadé cestovného nutno doloZit cestné prohlaseni k vydajlim na cestovné
— viz ptiloha ,Cestné prohlaseni k cestovnému*
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KAPITOLA 4 — Naklady na externi odborné poradenstvi a sluzby

Vydaje na externi odborné poradenstvi a sluzby jsou omezeny na nasledujici sluzby a poradenstvi poskytované subjektem verejného nebo soukromého

prava nebo fyzickou osobou jinou nez je pfijemce.

V ramci programu nejsou zpGsobilé vydaje na kulturni a umélecké €innosti nad 500 EUR na 1 Géinkujiciho nebo 2 000 EUR na projekt. (U¢inkujicim je minéna

jak 1 osoba, tak 1 soubor/skupina).

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.

Studie nebo Setfeni — napf. hodnoceni, strategie, koncepéni dokumenty, projekty, pfirucky
Skoleni a odborna piiprava
Preklady

Systémy IT — vyvoj, Upravy a aktualizace systému informacnich technologii a internetovych stranek. V této vydajové kategorii se jedna o systémy
informacnich technologii, které jsou vyuzivany ptrimo pro realizaci projektu (na rozdil od systému informacnich technologii spadajicich do kategorie
kancelarské a administrativni vydaje). Zaroveri se jednd o systémy pro realizaci projektu vyvijené/upravované/aktualizované, tj. nejedna se
o potizeni hotového produktu (na rozdil od software spadajici do kategorie vydaji na vybaveni). Do tohoto bodu spada také plnéni databazi.

Propagace, informovani — propagace nebo informovani souvisejici s projektem

Sluzby — poradani udalosti — sluzby souvisejici s pofadanim a provadénim udalosti nebo zasedani véetné najmu, stravovani a tlumoceni. ZpUsobilym
vydajem jsou také pfimé ndkupy obclerstveni na jednani, zaseddani ¢i udalosti realizované pfijemcem.

Ucast na udalostech — napf. registraéni poplatky

Odborné poradenstvi — technické a financni odborné poradenstvi, jiné poradenské a ucetni sluzby

Prava dusevniho vlastnictvi

Poskytnuti zaruk bankou

Cestovné externistll — cestovani a ubytovani externich odbornik(, pfednasejicich, osob predsedajicich zasedanim a dodavatell sluzeb

Jiné specifické sluzby — jiné specifické odborné poradenstvi a sluzby potfebné pro projekty (napf. honorare pro prednasejici, obéanskopravni
smlouvy)
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Naklady na externi odborné poradenstvi a sluzby — dokladovani (vybrat jen relevantni)

O

Ucetni/danové doklady se zfejmou identifikaci pfedmétu plnéni pro posouzeni zplsobilosti
o u faktur objednavku

o pokud nelze prfesné posoudit zplsobilost dle identifikace pfedmétu plnéni daného uUcetniho/darového dokladu s realizaci projektu, doloZit jiné
relevantni doklady (napf. dodaci list, popf. prfeddvaci protokol)

o doklady o zaplaceni (VPD, bankovni vypis)

o pfislusné smlouvy

o doklady k zadavacimu fizeni (viz nize Dokumentace k zadavacimu fizeni)

o specifikace provedené ¢innosti, pocet normostran/rozsah v hodinach u prekladi/tlumoceni
o pfipadné vypocet alikvotni ¢astky (pomér pouZiti pro projekt)

O popis zplsobu vybéru ceny od dodavatel®

o dale je nutné se seznamit s Casti Il. Nalezitosti dokladovani - Dokladovani aktivit a vystupl projektu

KAPITOLA 5 — Vydaje na vybaveni

Vydaje na vybaveni mohou byt vysledkem koupé, prondjmu, pokud nespadaji svym charakterem do kapitoly 2 — Kancelarské a administrativni vydaje.
5.1. Kancelarské vybaveni

5.2. Hardware a software IT — jedna se o pofizeni hotového produktu (tj. nikoliv o vyvoj, Upravy nebo aktualizaci), ktery je vyuzivan pfimo pro realizaci
projektu.

5.3. Nabytek a vybaveni

5.4. Laboratorni vybaveni

8 plati s ohledem na stanovena pravidla pro vybér dodavatele/zadavani vefejnych zakazek, zakotvena v P¥iruéce pro ptijemce/Pokynech pro partnery.
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5.5. Stroje a pfistroje
5.6. Ndastroje nebo zafizeni
5.7. Vozidla — neni relevantni pro Fond mikroprojekt(

5.8. liné specifické vybaveni — jiné specifické vybaveni potfebné pro projekty (napf. pomucky nezbytné pro realizaci projektu jako odborné publikace,
ucebnice apod.)

5.9. Poskytnuti vybaveni

Vydaje jsou zpUsobilé, pouze pokud je vybaveni vyuZivano pfimo pro realizaci projektu.

Vydaje na vybaveni — dokladovani (vybrat jen relevantni)

o ucletni/dariové doklady se zfejmou identifikaci predmétu plnéni pro posouzeni zpUsobilosti
o u faktur objedndvku

o pokud nelze presné posoudit zpUsobilost dle identifikace pfedmétu plnéni daného ucetniho/dafiového dokladu s realizaci projektu, doloZit jiné
relevantni doklady (napt. dodaci list, popf. predavaci protokol)

o doklady o zaplaceni (VPD, bankovni vypis)

o pfislusné smlouvy

o majetkova evidence (napf. protokol o zafazeni majetku do uZivani, inventarni karta, kniha majetku, apod.)
o fotodokumentace (pokud je to relevantni)

o doloZeni ceny obvyklé (pokud je to relevantni)

o doloZeni oznaceni majetku povinnou publicitou - v pfipadé souboru pofizenych véci, jejichz umisténi je dano prostorovym omezenim (napft.
vybaveni skolici mistnosti, kancelafe atd. je mozné nahradit oznaceni kazdého potizeného kusu vybaveni jednou vysvétlujici tabulkou, ktera bude
obsahovat pfislusné udaje o pofizeném vybaveni a naleZitou publicitou)
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KAPITOLA 6 — Vydaje na porizeni nemovitosti a stavebni prace

V ramci vydajli na pofizeni nemovitosti obecné plati pravidlo, Ze hodnota nemovitosti je osvédtovana nezavislym kvalifikovanym odbornikem nebo
opravnénym urednim organem a nesmi prekrocit ceny obvyklé na dotycném trhu (tyka se také stavebnich praci).

6.1. Potizeni pozemkd - Pozemek je nutné ocenit znaleckym posudkem vyhotovenym dle zdkona ¢. 151/1997 Sb., o oceriovani majetku, ve znéni
pozdéjsich predpisu. Znalecky posudek nesmi byt starsi nez 6 mésicli pred porizenim nemovitosti. ZpUsobilym vydajem je pofizovaci cena maximalné
vsak do vyse ceny zjisténé znaleckym posudkem.

6.2. Porizeni budov

6.3. Stavebni prace - Stavebni prace v ramci projektu musi byt realizovany, mimo jiné, v souladu s pozadavky zakona ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim
planovani a stavebnim radu (stavebni zakon) v platném znéni a v souladu se zdkonem ¢&. 134/2016 Sbh. o zadavani verejnych zakazkach v platném
znéni.

6.4. Poskytnuti nemovitosti

Vydaje na pofizeni nemovitosti a stavebni prace — dokladovani (vybrat jen relevantni)

o Ucetni/danové doklady se zfejmou identifikaci predmétu plnéni pro posouzeni zplsobilosti
o u faktur objednavku

o pokud nelze pfesné posoudit zplsobilost dle identifikace pfedmétu plnéni daného Ucetniho/dariového dokladu s realizaci projektu, dolozit jiné
relevantni doklady (napf. dodaci list, popt. predavaci protokol)

doklady o zaplaceni (VPD, bankovni vypis)

pfislusné smlouvy

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

doloZeni vlastnictvi

©c O O O O O

protokol o predani/prevzeti dila, dale pokud jiz bylo vydano také kolaudaéni souhlas nebo rozhodnuti o predéasném uZiti stavby (nebude
v majetkové evidenci), rozhodnuti o prozatimnim uzivani ke zkusebnimu provozu
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O

o O O O O

znalecky posudek u pozemkd, staveb a pouZitého zafizeni ne starsi 6 mésicli pfed datem poftizeni

Cestné prohlaseni, Ze predmét dodavky nebyl pofizen z jiné dotace z verejnych zdroju v poslednich 5 letech pred registraci projektové Zadosti
(u pozemkad, staveb a pouZitého zafizeni)

kopie zapist z kontrolnich dn(l v pfipadé staveb

kopie stavebniho deniku, jednoduchy zaznam o stavbé

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

doloZeni ceny obvyklé (ceny vzniklé na zakladé soutéZe dodavatel(i, neplati pro ceny stanovené napf. znaleckym posudkem)®

doloZeni oznaceni majetku povinnou publicitou - v pfipadé souboru pofizenych véci, jejichZ umisténi je ddno prostorovym omezenim (napf. vybaveni
Skolici mistnosti, kanceldre atd. je mozné nahradit oznaceni kazdého pofizeného kusu vybaveni jednou vysvétlujici tabulkou, kterd bude obsahovat
pfislusné Udaje o pofizeném vybaveni a ndlezZitou publicitou)

vazba na dalsi predpisy vidy v platném znéni (zejména se jedna o):

o

zékon €. 134/2016 Sbh. o zadavani verejnych zakazkach
vyhlaska 499/2006 Sb.

zakon ¢. 183/2006 Sb. Stavebni zakon

zédkon ¢. 151/1997 Sb. o oceriovani majetku

zakon €. 344/1992 Sb. o katastru nemovitosti

KAPITOLA 7. Vydaje na pripravu projektu

Vydaje na pfipravu projektu zplisobilé pouze v pfipadé mikroprojektt, u kterych je uplatiiovan princip vedouciho partnera a pouze do vyse 1 % celkovych
zpusobilych vydaja projektu ve Smlouvé.

Casova zpisobilost pripravnych vydajti - mohou vzniknout pied datem evidence projektové zadosti v informaénim systému, ne viak dfive nez 1. 1. 2014,

7 vz

nejdéle vsak do data evidence projektové zadosti v informacnim systému.

9 plati s ohledem na stanovend pravidla pro vybér dodavatele/zadavéni vefejnych zakazek, zakotvena v Programové dokumentaci.
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Nalezitosti doklad

Zjednoduseny danovy doklad

MuZe byt vystaven pro zdanitelné plnéni do 10 000 K¢ véetné DPH. MUzZe jit o pfimy prodej i o platby predem.
NdleZitosti zjednoduseného danového dokladu:

®  jméno a prijmeni (Ci firma), sidlo ¢i misto podnikani prodavajiciho

DIC prodavajiciho

e  evidencni Cislo dokladu

e rozsah a predmét plnéni (nazev zboZi, sluzby, tdaj o mnozstvi zbozi, rozsahu sluzby)

e  datum vystaveni

e  datum uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti Uplaty, a to ten den, ktery nastane dfive, pokud neni shodné s datem vystaveni
e cena celkem vcéetné DPH

®  (daj o pouZité sazbé DPH nebo sdéleni, Ze jde o plnéni osvobozené od DPH (viz § 46-47 zakona o DPH)

Danovy doklad

ma navic oproti zjednodusenému darnovému dokladu nalezitosti:
®  jméno a pfijmeni (firma), sidlo nebo misto podnikani kupujiciho
e  DIC kupujiciho, pokud je platce
e  vycisleny zédklad DPH
®  poufZitd sazba DPH (nebo sdéleni, Ze plnéni je osvobozené od DPH, a odkaz na pfislusné ustanoveni zdkona o DPH)
e vySe DPH zaokrouhlena na koruny nebo halére
e jednotkova cena bez DPH

e  pfipadna sleva, pokud neni obsazena v jednotkové cené

18


http://jakpodnikat.cz/datum-uskutecneni-zdanitelneho-plneni.php
http://www.jakpodnikat.cz/dph-sazby.php

Il. Dokladovani aktivit a vystupa projektu

NaleZitosti dokladovani vystupl projektu a dokladovani aktivit se mohou prekryvat. Rozhoduijici je vidy specifikace uvedena ve schvalené projektové Zadosti,
zda je dana aktivit povazovana za aktivitu projektu nebo vstupuje do plnéni hodnoty monitorovaciho ukazatele. Rozsah minimalné vyZzadované dokumentace je
ale totozny bez ohledu na skutecnost, Ze se jedna o aktivitu nebo monitorovaci ukazatel.

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

Priklady dokladovani:
I. zaddvaci fizeni'®

e dokumentace k zaddvacimu fizeni
o viz postupy dle Priruc¢ky/Pokyny pro ¢eské pFijemce/partnery, které presné specifikuji rozsah a formu vyZzadované dokumentace,

o vydaje spojené s uporadanim zadavacich rizeni
e pokud jsou vybérova/zadavaci fizeni realizovana prostfednictvim zaméstnanc( partnera, jsou vydaje s jeho poradanim soucasti mzdovych vydaju

Il. konference, seminafe, $koleni, setkdni pracovnich tymu partnert a dal$i akce, které jsou zaloZzeny na ucasti osob z organizace partnera/ostatnich

partnerQ, verejnosti atd.

e prezencni listiny obsahuijici relevantni udaje
o oznaceni povinnou publicitou
o prezencni listina musi obsahovat uvedeni statu, ze kterého tGcastnik pochazi

e u akci materskych Skol resp. ostatnich obdobnych instituci, kdy nelze z objektivniho dlivodu ocekavat schopnost Gcastnikll se podepsat bude
podepsana prezencni listina nahrazena jmennym seznamem potvrzenym statutarnim organem dané instituce

e obrazovd dokumentace — z kazdé akce bude pofizovdna fotodokumentace, kterd bude mimo jiné jednoznacné prokazovat splnéni podminek
stanovenych na zajisténi publicity v rozsahu specifikovaném Nafrizenim resp. programovou dokumentaci

10 pro potieby NaleZitosti dokladovani se pojmy zadévaci a vybérové Fizeni povaZuji za ekvivalentni
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e podkladové materidly a vystupy pokud byly potizovany v ramci/pro konani téchto konferenci, skoleni a seminard (napr. vyukové materialy, sborniky,
prezentace apod.)

e u vydajl za ubytovani a stravné Gcastnik(: jmenny seznam ucastnikd, 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/zadéavacim fizenim

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

e vystupy v podobé letdk(, inzeratd, informacnich banner(i zvefejriované klipy (video i audio)

e u tiskovych vystupl musi doloZzena dokumentace umozriovat posouzeni celého textu (nikoliv tedy jen Uvodni ¢ast ¢lanku, ktera v tisku odkazuje na
jeho dalsi pokracovani)

e fotodokumentace pokud dolozeni fyzického dokumentu neni s ohledem na jeho charakter relevantni

e umisténi billboard(

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

IV. vydaje na poradenstvi, posudky, konzultacni, pravni a jiné sluzby, preklady a tlumoceni

e 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

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

e v relevantnich pfipadech také pfedmétnou dokumentaci k provedenym vybérovym/zadavacim fizenim

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

V. stavebni prace, pofizeni stroju a zafizeni

e protokol o prevzeti a pfeddni stavenisté,

e stavebni denik resp. tzv. jednoduchy zaznam o stavbé — pfi kaidém predkladani vydajl spojenych se stavebnimi pracemi vedeny v souladu
s pozadavky zdkona ¢. 183/2006Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon) a vyhlasky ¢. 499/2006SB., o dokumentaci staveb

e z4pisy z kontrolnich dn (TDI, BOZP)
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e protokol o prevzeti dodavky/zbozi

o fotodokumentace, pokud byla pofizovana,

o fotodokumentace umisténého billboardu a doklad o jeho rozméru v souladu s poZadavky programu
V relevantnich pfipadech také pfedmétnou dokumentaci k provedenym vybérovym/zadédvacim fizenim

lll. Specifické informace a pozadavky

7 vz

Vypocet alikvotni ¢astky pro projekt

= pokud vstupy do projektu nejsou pofizeny/spotfebovany/pouzivany/vyuzivany zcela pro projekt, se za zpUsobily vydaj povazuje jen pomérna cast —
pfijemce je povinen doloZit metodu vypoctu této pomérné casti (jakou rozvrhovou zakladnu zvolil)
= v pfipadé tzv. alikvotni ¢astky pro projekt je nutné respektovat ndlezitosti a pravidla stanovena pro program

Oddélena ucetni evidence pro projekt

Pro prokazani, ze kazdy vydaj na soupisce je zpUsobily, pfijemce/partner predklada se soupiskou vydaji vystup z oddélené Gcetni evidence pro projekt, ze
jsou jednotlivé vydaje a pfijmy z projektu uvedené na soupisce fadné zatuctované v oddélené ucetni evidenci partnera
(s vyjimkou pfipravnych vydajt a vydajli narokovanych pausalni sazbou) s jednoznac¢nou vazbou pro projekt.

Pfijemce/partner pfedklada také cestné prohlaseni o tom, na jaké stfedisko zauctoval oddélené vydaje.
S ohledem na urychleni kontroly doporucujeme, aby vSechny vydaje v predkladanych sestavach byly oznaceny poradovym cislem, pod jakym jsou uvedeny
v Soupisce.

vydaje v hotovosti

Pro Uhradu vydajd v hotovosti je nutné se Fidit zakonem €. 254/2004 Sh. o omezeni plateb v hotovosti (zejména ve vazbé na § 4)

Za ucelem ovéreni zpuUsobilosti vydajt si mtZe Spravce/Kontrolor vidy od pfijemce/partnera vyZadat dalsi doklady a dokumenty nad ramec
uvedeny vyse (dle Nalezitosti dokladovani), popf. mohou byt rovnéz predmétem tzv. kontroly na misté nebo jinych dalsich kontrol.
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Seznam priloh:

Cestné prohlageni k cestovnému
Prohlaseni k DPH

Rekapitulace mezd

sestava Prehled dobrovolné prace
sestava Prehled pracovnich cest

sestava timesheet u PP a protokol u DPP_DPC
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