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Náležitosti dokladování – 2. výzva OP TP
Metodika bez kontroly
Pracovníci CRR kontrolují ve 100 % povinnosti vyplývající z programové dokumentace, nařízení EK, z dikce způsobilých výdajů programu, z Rozhodnutí o poskytnutí dotace a Podmínek realizace projektu. 

V případě, že byl některý z dokumentů doložen např. při podání projektové žádosti, není nutné dokládat se žádostí o platbu.
Všechny účetní doklady musí být označeny číslem a názvem projektu, resp. označeny dle ustanovení jednotlivých programů. Splnění této povinnosti pomáhá identifikovat výdaje, příslušející k projektu a programu.
Příjemci se doporučuje při zpracování Soupisky výdajů konzultovat s pobočkou CRR - Praha dodržení 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 nárokování výdaje a při změně kopie:
· pracovní smlouvy (PS), popř. DPP, popř. DPČ;
· pracovní náplně (pokud není uvedeno v PS).
· výkaz práce (timesheet);
· u DPČ a DPP potvrzení zaměstnavatele o převzetí, nebo vykonání předmětu dohody, v případě doložení potvrzení není potřeba dokládat výkazy práce (kopie);
· výplatní a zúčtovací listiny;
· doklad o výplatě (kopie);
- výdajový pokladní doklad nebo,
- výpis z účtu.
· tištěná i elektronická verze „rekapitulace mzdových výdajů“ po jednotlivých zaměstnancích (pokud nelze z účetnictví vygenerovat dokument s potřebnými údaji jako ze sestavy);
· Čestné prohlášení zaměstnavatele o úhradě mezd (pouze pro ITI a IPRÚ).
	1. Timesheet dokládat jen v těchto případech:

- v pracovní náplni nebo pracovní smlouvě není jednoznačně stanoven pevný úvazek pro projekt, nebo

- daný pracovník má vyplácenu mzdu ze dvou nebo více operačních programů.
2. V timesheetu musí být povinně uvedeno:

- počet hodin vykonaných na projektu
- popis aktivit

3. U DPČ je způsobilým výdajem práce ve svátek v prokazatelných případech a do výše stanovené hodinové sazby. Náhrady za svátek nejsou způsobilým výdajem.

4. U DPČ jsou náhrady za dovolenou způsobilé jen v případě, pokud jsou v DPČ jednoznačně sjednány.

5. Pokud není v pracovní smlouvě nebo v pracovní náplni jednoznačně stanoven pevný úvazek pro projekt, jsou všechny vykázané složky mzdy rozpočítány dle poměru: skutečně odpracovaná doba pro projekt za etapu/celkový fond pracovní doby za etapu bez svátků.
6. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.3.): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle sloupce Dokladování.
7. Do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném období uvedené na Rekapitulaci mzdových výdajů.
8. Z PS/DPČ/DPP musí jednoznačně vyplývat, že se daný pracovník podílí svou pracovní činností na aktivitách projektu

9. Pracovní smlouvy/dohody nemusí být označeny logy programu.

10. Příjemci se při výběru nových zaměstnanců nemusí řídit Metodikou výběru zaměstnanců implementujících fondy EU.

11. Příjemce musí dodržet maximální výší osobních výdajů stanovenou ve výzvě.

12. MPZV str. 27-28, 66-74, 106-109.

	
	Zákonné odvody na sociální a zdravotní pojištění placené zaměstnavatelem za zaměstnance
	Při nárokování výdaje:

· doklad o úhradě.

	1. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.3): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle sloupce Dokladování.
2. Do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném období.
3. MPZV str. 28, 72 – 73.

	B
	Nákup služeb 

	
	Typy výdajů:

· Výdaje na služby zabezpečující aktivity spojené se vznikem strategie

	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):

· účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti;
· pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
· doklady o zaplacení;
· akceptační protokol k převzetí analýz;
· příslušné smlouvy (smlouva o poskytnutí služeb, smlouva o dílo);
· příp. výpočet alikvotní částky (poměr použití pro projekt);
· popis způsobu výběru ceny od dodavatelů (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů – průzkum trhu, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).
	1. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.3.): ANO, u výběrového řízení se dokládají všechny požadované doklady.
2. V případě pochybností si může CRR vyžádat vytvořenou analýzu.

3. V případě, kdy jeden dodavatel dodá analýzu pro více MAS, ověří CRR, zda se nejedná o shodný produkt.

4. MPZV str. 78 - 79, 110 – 111.


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

	
	
	· doložit registraci k DPH, pokud není součástí žádosti o dotaci, příp. při změně z neplátce na plátce v průběhu realizace projektu;
· při využití plnění pro ekonomickou činnost i osvobozená plnění se dokládá výše skutečného (vypořádacího) koeficientu za vypořádávané období (výdaj se považuje za doložený až na základě vypořádacího koeficientu, kdy je známá skutečná výše výdaje);
· daňové/účetní doklady s vyznačeným základem daně a sazbou DPH + doklad o úhradě dodavateli;
· při využití přenesené daňové povinnosti kopii evidence pro daňové účely + kopii výpisu z bankovního účtu jako doklad o úhradě daňové povinnosti finančnímu úřadu.
	1. MPZV str. 30 - 31, 84 - 90.
2. DPH může být způsobilým výdajem, jen je-li způsobilým výdajem i plnění, ke kterému se DPH vztahuje.
3. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.3): NE – dokladování viz vedlejší sloupec).


Kontrolní orgán si může od příjemce vyžádat další doklady a dokumenty, které mohou být rovněž předmětem kontroly

Čestné prohlášení k DPH
Podává plátce DPH, který nemá nárok na odpočet daně na vstupu.
Stačí podat jedno prohlášení, ve kterém příjemce uvede, že na předmětná plnění nemá nárok na odpočet daně na vstupu. Pokud je plnění využito pro ekonomickou činnost i osvobozená plnění, příjemce daná plnění specifikuje v čestném prohlášení a vyznačí je v soupisce faktur. Výdaj se považuje za doložený až na základě vypořádacího koeficientu, kdy je známa skutečná výše výdaje.
Výpočet alikvotní částky pro projekt

· pokud dané plnění není využíváno plně pro projekt, považuje se za způsobilý výdaj poměrná část a příjemce je povinen doložit metodu výpočtu této poměrné části (jakou rozvrhovou základnu zvolil);
· pokud dané plnění není používáno pro projekt po celou dobu realizace projektu, lze v případě, že dané plnění je součástí výstupů projektu nebo je prokazatelně nutné k naplnění cílů projektu, za způsobilý výdaj považovat celou částku. V ostatních případech se jedná o nezpůsobilý výdaj.

Vedení příjmů a výdajů projektu
Podle verze Metodiky finančních toků platné od 1. dubna 2014jsou příjemci povinni vést účetnictví nebo daňovou evidenci v souladu s předpisy ČR. Příjemci, kteří vedou účetnictví podle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, jsou povinni své příjmy a výdaje mít vedeny s jednoznačnou vazbou ke konkrétnímu projektu.
Pro prokázání této povinnosti předkládá příjemce po ukončení každé etapy evidenci příjmů a výdajů projektu z účetnictví. V případě využití seznamu účetních dokladů dle Metodiky finančních toků tak příjemce zároveň prokáže, že předmětné výdaje, u kterých nebylo dle uvedené Metodiky nutné dokládat účetní doklady, má řádně zaúčtované (limit pro začlenění do seznamu účetních dokladů je 10 000,- Kč).
Varianty sledování mzdových výdajů v účetnictví projektu

1. pomocí mzdového softwaru

Mzdový software umožní u každého jednotlivého zaměstnance členit jednotlivé složky mzdy a umožní zadat každý parametr v rozčlenění na jednotlivé projekty a část mimo projekt. Způsobilé mzdové výdaje by byly vykázány za každý jednotlivý projekt a zbytek mimo projekty.

2. pomocí analytických účtů v účetnictví zaměstnavatele

2a) analytické sledování nákladů

V účetnictví jsou sledovány na analytických účtech mzdové náklady za projekt (číslo účtu 521.xxx, 524.xxx) a zbylé náklady ve mzdové oblasti (číslo účtu 521.yyy, 524.yyy). Částky způsobilých výdajů představují odděleně analyticky členěné částky nákladů na účtech 521.xxx a 524.xxx s tím, že prokázání uskutečnění těchto výdajů je provedeno vazbou na úhrady z banky, popř. z pokladny. Úbytky peněz z bankovního účtu, popř. z pokladny v celkových částkách, ke kterým se dospělo tímto způsobem účtování prokazují, že částky výdajů zachycených na analytických účtech 521.xxx a 524.xxx byly skutečně vyplaceny a výdaj skutečně nastal.

2b) analytické sledování závazků vůči zaměstnancům a orgánům sociálního a zdravotního pojištění

V účetnictví jsou analyticky členěny závazky připadající na projekt (číslo účtu 331.xxx, 336.xxx) a zbylé závazky (číslo účtu 331.yyy, 336.yyy). Částky způsobilých výdajů představují odděleně analyticky členěné částky závazků na účtech 331.xxx a 336.xxx s tím, že prokázání uskutečnění těchto výdajů je provedeno vazbou na úhrady z banky, popř. z pokladny. Úbytky peněz z bankovního účtu, popř. z pokladny v celkových částkách, ke kterým se dospělo tímto způsobem účtování prokazují, že částky závazků zachycených na analytických účtech 331.xxx a 336.xxx byly skutečně vyplaceny a výdaj skutečně nastal.
Opravy na účetních záznamech.
Opravy na účetních záznamech je nutno provádět v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. Opravy se musí provádět tak, aby bylo možno určit osobu odpovědnou za provedení každé opravy, okamžik jejího provedení a zjistit jak obsah opravovaného účetního záznamu před opravou, tak jeho obsah po opravě.

Na faktury a další podobné doklady je možné uvádět informace o spolufinancování projektu z konkrétního programu.
� Níže uvedené členění dle druhů výdajů neodpovídá striktně rozpočtovým kapitolám a může se stejný druh výdaje vyskytnout ve více rozpočtových kapitolách.


� http://www.strukturalni-fondy.cz/rps/pravidla-zpusobilosti-vydaju-pro-obdobi-2007-2013
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