Náležitosti  dokladování

6. verze  - aktualizace 23.7.2010
V případě českých partnerů se kontrola výdajů bude skládat ze dvou fází kontroly. V první fázi kontroly bude posuzována věcná a formální správnost, dodržení programové dokumentace a předpisů ES. Tato kontrola bude provedena u 100% výdajů na soupisce výdajů (tzn. jde o kontrolu způsobilosti výdajů ve vztahu k pravidlům způsobilosti definovaným pro Program a ve vztahu k projektu, včetně předepsaných náležitostí dokladování uveřejněných na www.crr.cz). Druhá fáze kontroly, která bude probíhat již na vybraném vzorku výdajů (tzv. namátková kontrola), bude zaměřena na dodržování národní legislativy (zejm. účetní, daňové, mzdové a smluvní legislativy), za kterou je zodpovědný partner jako účetní jednotka. V případě, že v rámci této kontroly dojde při první kontrole Soupisky výdajů za dané období ke zjištění chybovosti v dodržování národní legislativy u určitých typů výdajů bude český partner na toto upozorněn a vyzván k nápravným opatřením. V případě, že ani při opakované kontrole výdajů nebude Kontrolor přesvědčen o provedení nápravy partnerem, bude daný druh výdaje považován za nezpůsobilý s výjimkou situace, kdy dodržování národní legislativy u daného druhu výdaje bude potvrzeno certifikovaným účetním nebo auditorem.

Všechny originály účetních dokladů musí být označeny číslem či názvem projektu resp. označeny dle ustanovení jednotlivých programů, dále pod jakým číslem je evidován v účetnictví partnera a na které středisko/zakázku či analytiku byl doklad zaúčtován.
 Pobočka má povinnost ověřovat (namátkově) soulad originálů s kopiemi.
Příjemci/partnerovi se doporučuje v průběhu prvního zpracování Soupisky výdajů kontaktovat/navštívit místně příslušného Kontrolora za účelem ověření dodržení níže uvedených náležitostí dokladování.
	
	DRUH VÝDAJE

	DOKLADOVÁNÍ
	Pozn. + vazba na Metodickou příručku způsobilých výdajů pro programy spolufinancované ze SF na programové období 2007-2013 (MPZV)


	A
	Osobní výdaje

	
	Mzdové výdaje
	Při prvním nárokování výdaje a při změně:

· pracovní smlouvy (PS), popř. DPP, popř. DPČ

· platový výměr (pokud není v PS), popř. jiné doložení výše mzdy/platu (u pracovníků státní správy zařazení do platové třídy a stupně)
· pracovní náplň (pokud není uvedeno v PS) 

Při každém nárokování výdaje:

· výkaz práce (timesheet)

· doklad o výplatě (VPD, výpis z účtu, čestné prohlášení
) nebo čestné prohlášení jednotlivých zaměstnanců o obdržení mzdy 
· u zaměstnanců, kde se nedokládá timesheet (viz pozn.1) je třeba doložit výplatní a zúčtovací listinu nebo mzdový list (výplatní pásku)
· sestava „rekapitulace mezd_200X“ (závazná, pokud nelze z účetnictví vygenerovat dokument s potřebnými údaji jako ze sestavy a stejné vypovídací schopnosti) – tištěná i elektronická verze 
· zdůvodnění vyplácení odměn, prémií (stanovené ve smlouvě v souladu s národními a interními postupy)
Náhrady za dovolenou vyplácené od 1.1.2010:
jsou nárokovatelné/způsobilé průběžně (současně) s nárokováním hrubé mzdy pro projekt a jsou vypočítány  v sestavě „Rekapitulace mezd_20XX“ Od 1.1.2009 náhrady za dočasnou pracovní neschopnost: jsou nárokovatelné/způsobilé průběžně, maximálně do výše dané zákonem č. 262/2006 a v poměrné výši pro projekt 

	1. pozn.: timesheet dokládat jen v případech, kdy se zaměstnanec podílí na realizaci projektu pouze částí svého pracovního úvazku, případně se podílejí na více projektech v rámci jednoho pracovněprávního vztahu (tj. pokud v pracovní náplni/pracovní smlouvě/dohodě není jednoznačně stanoven celý 100% sjednaný úvazek pro projekt, potom je třeba doložit timesheet)
2. Vzor Timesheetu je nutné použít, jen pokud partner nemá vlastní formát)

3. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle vedlejšího sloupce
4. do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném období uvedené na Rekapitulaci mzdových výdajů

5. MPZV str. 20-21,(61-64, 97-100)
6. V rámci přechodného období původního a nového režimu Náhrad za dovolenou je třeba se na uznání výše náhrad dohodnout s příslušnou pobočkou. Pokud jsou splněny podmínky pro uznání náhrad za dovolenou za reportovací období 2009, potom je lze uznat již v aktuálně předkládaném období. 



	
	
	 Doložení obvyklé výše mezd (platí pro Evropskou územní spolupráci):

· U dohod mimo pracovní poměr (DPP, DPČ) doložit ocenění dle Informačního systému o průměrném výdělku (pro Cíl 3 - EÚS se použije medián hodinové sazby) dané podskupiny zaměstnání  (http://portal.mpsv.cz/sz/stat/vydelky
 ), doložení výtiskem z internetu s údajem příslušné kategorii zaměstnání a použitého mediánu pro podnikatelskou nebo nepodnikatelskou sféru
 
· 
	

	
	Zákonné odvody na sociální a zdravotní pojištění placené zaměstnavatelem 
	· čestné prohlášení o bezdlužnosti viz pozn. 1
· způsobilá výše je vypočtena v sestavě Rekapitulace mzdových výdajů (sl.  „Odvody soc. a zdrav. poj. - zaměstnavatel (34% z hrubé mzdy) za projekt…“)

	1. pozn.: – čestné prohlášení je součástí  Soupisky výdajů/ finanční zprávy
2. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle vedlejšího sloupce

3. do soupisky faktur uvádět souhrnnou částku  za všechny zaměstnance pro projekt v daném období 
4. viz MPZV str. 20, 64-65

	
	Ostatní zákonné výdaje zaměstnavatele, zejm.: Zákonné úrazové pojištění
Odvody do FKSP
	· Zákonné úrazové pojištění zaměstnanců – doložení sazby a výpočtu ze způsobilých mezd a odvodu

· Odvody do FKSP - doložení výpočtu % odvodu ze způsobilých mezd a vnitřní směrnici o tvorbě (sazbě – max. 2%)
	1. viz MPZV str. 65

2. Způsobilá výše bude propočtena jako součin doložené sazby příslušného odvodu a výše způsobilé hrubé mzdy bez odvodů (sestava Rekapitulace mezd sl. 13  „Způsobilá hrubá mzda za projekt“ - Celkem)

	B
	Cestovní náhrady a spotřeba PHM

	
	Cestovní náhrady,

Spotřeba PHM
	· sestava „přehled pracovních cest“ v CZK/EUR – (závazný formulář, pokud nelze předložit jinou sestavu o stejné vypovídací schopnosti) - tištěná i elektronická verze

· vnitřní předpis zaměstnavatele o pracovních cestách
	1. pozn.: cestovní příkaz a další dokumenty musí příjemce předložit na vyžádání kontrolora (podrobnosti uvedeny v sestavě „přehled pracovních cest“)
2. v případě hotovostní výplaty cestovních náhrad - v cestovním příkaze musí být podepsáno potvrzení převzetí peněz 
3. v případě výplaty cestovních náhrad bezhotovostním převodem - musí být doložen mzdový list 

4. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE, ale vždy doložit dokumenty dle vedlejšího sloupce,MPZV str. 68-72, 101 

	C
	Nákup služeb a spotřebního materiálu

	
	Typy výdajů:

· Výdaje na marketing, studie,

publikace (tvorba, tisk, kopírování)

· Výdaje za pořádání výběrových řízení

· Výdaje za konference, semináře

· Výdaje za nezbytné posudky

· Výdaje za poradenství, expertní, konzultační, právní a jiné služby

· Překlady, tlumočení 
· Přepravné 
· Finanční výdaje a poplatky
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):

· účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti 

· pokud nelze přesně posoudit způsobilost dle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu s realizací projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol)

· doklady o zaplacení

· příslušné smlouvy 

· doklady k zadávacímu řízení (viz níže Dokumentace k zadávacímu řízení)
· podrobný výkaz o provedené činnosti, počet normostran/rozsah v hodinách u překladů/tlumočení 

· příp. výpočet alikvotní částky (poměr použití pro projekt)

· příp. čestné prohlášení k DPH (není nárok na odpočet)
· doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů)


	1. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): ANO, nerelevantní u VŘ

2. MPZV str. 72-73, 101- 102



	D
	Pořízení majetku 

	
	Typy výdajů:

· Zabezpečení výstavby (inženýrská činnost)

· Nákup pozemků (do 10% celkových způsobilých výdajů na projekt), nemovitostí

· Projektová dokumentace 

· Stavební části stavby

· Technologická zařízení (nákup technologických zařízení, strojů a zařízení vč. montáže - nové i použité zařízení) 

· Nákup nehmotného majetku (patenty, know-how, licence)
· Nákup drobného dlouhodobého majetku
· Ostatní investiční náklady 
· Vedlejší pořizovací náklady
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):

· účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti 

· pokud nelze přesně posoudit způsobilost dle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu s realizací projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol)

· doklady o zaplacení

· příslušné smlouvy

· majetková evidence (např. protokol o zařazení majetku do užívání, inventární karta, kniha majetku, apod.)

· doložení vlastnictví

· protokol o předání/převzetí díla, dále pokud již bylo vydáno také kolaudační souhlas nebo rozhodnutí o předčasném užití stavby (nebude v majetkové evidenci), rozhodnutí o prozatímním užívání ke zkušebnímu provozu

· znalecký posudek u pozemků, staveb a použitého zařízení ne starší 6ti měsíců před datem registrace projektové žádosti

· čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace  z veřejných zdrojů v posledních 5ti letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení)

· příp. čestné prohlášení k DPH (není nárok na odpočet)
· kopie zápisů z kontrolních dnů v případě staveb
· doklady k zadávacímu řízení (viz níže Dokumentace k zadávacímu řízení)
· doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem) 

	1. pozn.: postupovat v souladu s MPZV
2. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): nerelevantní u VŘ, jinak ANO 

3. MPZV str.: 13- 16, 37-50, 94-95


	E
	Výdaje v naturáliích – věcné příspěvky

	
	Poskytnutí pozemku, staveb, výzkumné/odborné činnosti,  zařízení, surovin, neplacené dobrovolné práce 
	· čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace  z veřejných zdrojů v posledních 5ti letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení)


a) poskytnutí pozemku, staveb, zařízení, materiálu

i. doložení vlastnictví (výpis z katastru nemovitostí, příp. potvrzený návrh na vklad do katastru+smlouva o nabytí vlastnického práva, inventární karty)

ii. u pozemků, staveb a použitého zařízení doložit znalecký posudek ne starší 6ti měsíců před datem registrace projektové žádosti


b) poskytnutí odborných/výzkumných činností, neplacené dobrovolné práce,   

i. čestné prohlášení o vykonání dané činnosti/práce, popř. smlouva o dobrovolnické činnosti

ii. výkaz práce (timesheet)

iii. doložit výtiskem z internetu s údajem příslušné kategorie zaměstnání a použitého mediánu pro podnikatelskou/nepodnikatelskou sféru viz ocenění dle Informačního systému o průměrném výdělku – medián hodinové sazby dané podskupiny zaměstnání (http://portal.mpsv.cz/sz/stat/vydelky )

iv. sestava Přehled dobrovolné práce (závazný formulář, pokud nelze předložit jinou sestavu o stejné vypovídací schopnosti)- tištěná i elektronická verze


	1. Pozn.: poskytnutí pozemku, staveb a použitého zařízení/surovin se řídí dle pravidla pro příslušné výdaje v MPZV str. 18-19, 66-68, 100-101

2. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE, vždy dokladování dle vedlejšího sloupce


	F
	Leasing / Nájem

	
	
	· sestava „přehled leasingu“ (závazný formulář, pokud nelze předložit jinou sestavu o stejné vypovídací schopnosti) – tištěná i elektronická verze 
· nájemní (leasingová) smlouva

· splátkový kalendář, pokud není součástí smlouvy

· doklady o úhradě

· příp. čestné prohlášení k DPH (není nárok na odpočet)
	1. pozn.: nutno dodržovat základní pravidla (časové testy, souvislost s projektem...)

2. MPZV str.: 17, 96

3. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE, vždy dokladování viz vedlejší sloupec

	G
	Režie

	
	Služby související s provozem kanceláře (pronájmy, nákup vody, paliv, energie, internet, úklid a údržba, telefonní poplatky, poštovné, kancelářské potřeby)
	· sestava“přehled režie“ (vzorový formulář, který může být nahrazen jinou sestavou o stejné vypovídací schopnosti) – tištěná i elektronická verze

· čestné prohlášení příjemce, že bylo x % telefonních hovorů vynaloženo v souvislosti s projektem

· výpočet alikvotní částky související s projektem, metoda výpočtu

· příp. čestné prohlášení k DPH (není nárok na odpočet)
	1. výdaje uvedené v sestavě „přehled režie“ musí mít jasnou vazbu na prvotní účetní doklady. Na vyžádání kontrolora je musí příjemce předložit. Nebudou uznatelné výdaje, které nejsou podloženy prvotními doklady v účetnictví. 
2. MPZV str. 18, 73-75, 100

využití limitu pro dokladování dle Příručky pro české příjemce (400 €):NE, vždy dokladování viz vedlejší sloupec

	H
	Odpisy vlastního hmotného a nehmotného majetku (jen pro stanovení způsobilých výdajů v rámci projektů – jedná se o speciální typ odpisu)

	
	
	· sestava „přehled odpisů“ (závazný formulář, pokud nelze předložit jinou sestavu o stejné vypovídací schopnosti ) – elektronická i tištěná verze

· na vyžádání protokol o zařazení do užívání a stanovení způsobilé výše odpisů

· doložení doby a míry využití pro projekt 
	1. MPZV str. 18, 52-56, 96-97

2. Pozn.: jedná se o speciální odpis, který vychází z jiné ceny než pro účetní nebo daňový odpis – viz MPZV a sestava „přehled odpisů“

3. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE – dokladování viz vedlejší sloupec

	I
	DPH, kdy není nárok na odpočet na vstupu u plátců DPH

	
	
	·  předložit  „Prohlášení partnera ke způsobilosti DPH“ 

· doložit registraci k DPH, pokud není součástí žádosti o projekt příp. při změně z neplátce na plátce v průběhu projektu a naopak
· při využití plnění pro ekonomickou činnost i osvobozená plnění je způsobilé DPH až po krácení vypořádacím koeficientem (NE zálohovým), který se dokládá za uplynulý kalendářní rok, se kterým časově souvisí způsobilý základ DPH. Základ DPH je uznatelný v průběhu realizace projektu, ale „krácené DPH“ až  na základě vypořádacího koeficientu za dané vypořádací období, kdy je známá skutečná výše krácení nároku DPH. Po doložení vypořádacího koeficientu partner do Soupisky vypíše jen DPH po krácení již tímto koeficientem, tj. ve výši = DPH x (1-vypořádací koeficient).  
· daňové/účetní doklady s vyznačeným základem daně a sazbou DPH + doklad o úhradě dodavateli (pokud už nebyly doloženy dříve)
· příp. čestné prohlášení k DPH (není nárok na odpočet)
	1. MPZV str. 22, 78-82 

2. Pozn.: DPH může být způsobilým výdajem jen je-li způsobilým výdajem i plnění, ke kterému se DPH vztahuje

3. využití limitu pro dokladování dle Příručky/Pokyny pro české příjemce (400 €): NE – dokladování viz vedlejší sloupec)


Za účelem ověření způsobilosti výdajů si může Kontrolor vždy od příjemce/partnera vyžádat další doklady a dokumenty nad rámec uvedený výše (dle Náležitostí dokladování), popř.  mohou být rovněž předmětem tzv. kontroly na místě nebo jiných dalších kontrol. 
Čestné prohlášení k DPH podává plátce DPH, který nemá nárok na odpočet daně na vstupu. Stačí podat jedno prohlášení za každou etapu/vyúčtování/Soupisku výdajů, ve které příjemce uvede, že na předmětná plnění nemá nárok na odpočet daně na vstupu. Pokud je plnění využito pro ekonomickou činnosti, neekonomickou činnost i osvobozená plnění, příjemce daná plnění specifikuje v čestném prohlášení a vyznačí je v soupisce faktur (např. sloupec „DPH odloženo". Výdaj na DPH se považuje za doložený až na základě vypořádacího koeficientu, kdy je známa skutečná výše výdaje DPH. 
Dokladování výstupů projektu

· v závislosti na typu a obsahu projektu je požadováno (možno v elektronické podobě dle charakteru výstupu):

· u výdajů za konference, semináře, školení, atp.: prezenční listiny, fotodokumentace, podkladové materiály a výstupy (pokud byly pořizovány) v rámci těchto konferencí, školení a seminářů (např. sborníky apod.)u výdajů za ubytování a stravné: jmenný seznam účastníků, doklad o počtu a ceně jídel, doklad o ceně a typu ubytování

· u výdajů za pořízení/vyhotovení publikací, studií, drobných předmětů (např. knihy, informační letáky, studie): vzorek dodávky (při výběrovém řízení –  dokumentace k VŘ)
· u investičních projektů: fotodokumentace, stavební deník

· podklady prokazující dodržení pravidel pro publicitu.

Výpočet alikvotní částky pro projekt

· pokud  vstupy do projektu nejsou pořízeny/spotřebovány/používány/využívány zcela pro projekt, se za způsobilý výdaj považuje jen poměrná část – příjemce je povinen doložit metodu výpočtu této poměrné části (jakou rozvrhovou základnu zvolil)
· pokud tyto vstupy jsou nezbytnou součástí výstupů projektu nebo jejich využití je prokazatelně nutné pro naplnění cílů projektu po dobu jeho realizace nebo po dobu jejich životnosti (když je kratší než doba realizace), potom celou hodnotu těchto vstupů lze považovat za způsobilý výdaj. 

Dokumentace k zadávacímu řízení
viz postupy dle Příručky/Pokyny pro české příjemce/partnery  

Oddělená účetní evidence pro projekt
Pro prokázání, že každý výdaj na soupisce je způsobilý,  příjemce/partner předkládá se soupiskou výdajů výstup z  oddělené účetní evidence pro projekt, že jsou jednotlivé výdaje uvedené na soupisce řádně zaúčtované v analytické evidenci partnera (s výjimkou přípravných výdajů).  
� Tato povinnost (zaúčtování na středisko) může být splněna formou identifikovatelnosti účetního dokladu na výstupní sestavě z oddělené účetní evidence.





� Níže uvedené členění dle druhů výdajů neodpovídá striktně rozpočtovým kapitolám a může se stejný druh výdaje vyskytnout ve více rozpočtových kapitolách. Některé druhy výdajů jsou nezpůsobilé programovou dokumentací příslušného programu Cíle 3, např. finanční leasing je nezpůsobilý pro program EÚS (Evropská územní spolupráce),  věcné příspěvky jsou nezpůsobilé pro program Interreg IV C.  





� � HYPERLINK "http://www.strukturalni-fondy.cz/Narodni-organ-pro-koordinaci/Metodicke-rizeni-NSRR/Metodicka-doporuceni/Metodicka-prirucka-zpusobilych-vydaju-pro-pro-prog" �http://www.strukturalni-fondy.cz/Narodni-organ-pro-koordinaci/Metodicke-rizeni-NSRR/Metodicka-doporuceni/Metodicka-prirucka-zpusobilych-vydaju-pro-pro-prog� 


� doložení formou čestného prohlášení jen v případě organizačních složek státu, územních samosprávných celků a jejich příspěvkových organizací.  


� Vedle regionální statistiky ceny práce je možné používat doplňkově tzv. národní statistiku – ISPV  pro účely přesnějšího stanovení kategorie zaměstnání v případě, že regionální statistika práce není dostatečně podrobná (http://www.ispv.cz/).  


� rozlišení na podnikatelskou a nepodnikatelskou sféru je dáno dle § 109 Zákoníku práce


� platí s ohledem na stanovená pravidla pro výběr dodavatel/zadávání veřejných zakázek zakotvených v Příručce pro příjemce/Pokynech pro partnery,  např. pro EÚS pro dodávky služeb do 200 tis. Kč.





�  platí s ohledem na stanovená pravidla pro výběr dodavatel/zadávání veřejných zakázek zakotvených v Příručce pro příjemce/Pokynech pro partnery,  např. pro EÚS pro dodávky stavebních prací do 600 tis. Kč a do 200 tis. Kč pro ostatní dodávky.
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