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Náležitosti dokladování

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, Stanovení výdajů pro OSS a jejich Podmínek. Namátkově kontrolují skutečnosti, které je příjemce jako účetní jednotka povinen plnit podle národní legislativy a které podléhají kontrole dalších orgánů. V případě zjištění chybovosti je příjemce na chybu upozorněn, vyzván k nápravným opatřením a požadované výdaje jsou případně kráceny. 

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 prvním zpracování Soupisky výdajů konzultovat s místně příslušnou pobočkou CRR 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 prvním nárokování výdaje a při změně kopie:

· pracovní smlouvy (PS), popř. DPP, popř. DPČ, popř. jmenování (jmenování platí jen pro OPTP);
· pracovní náplně (pokud není uvedeno v PS).
Při každém nárokování výdaje:

· 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)
· doklad o výplatě (kopie)
- výdajový pokladní doklad nebo 
- výpis z účtu nebo 
- čestné prohlášení o úhradě mzdových výdajů - možné jen u OSS, ÚSC nebo 
- čestné prohlášení jednotlivých zaměstnanců o obdržení mzdy; 

· tištěná i elektronická verze „rekapitulace mzdových výdajů“ po jednotlivých zaměstnancích (pokud nelze z účetnictví vygenerovat dokument s potřebnými údaji jako ze sestavy);
· zdůvodnění odměn a prémií (pokud není stanoven limit osobních výdajů).
	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. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle sloupce Dokladování.
3. Do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném období uvedené na Rekapitulaci mzdových výdajů. Příjemci MMR uvádí do soupisky faktur také příslušnou RPD a příslušný zdroj financování.
4. MPZV str. 27-28, 65-74, 104-107.

	
	
	TP IOP:

· sumární Rekapitulace mzdových výdajů za monitorovací období po jednotlivých měsících (za útvar/oddělení) podepsaná statutárním zástupcem příjemce nebo jím pověřenou osobou;

· tabulka pro výpočet indikátoru;

· prohlášení k vyplácení osobních nákladů zaměstnanců (pouze pokud není dokládán timesheet) a Prohlášení a potvrzení o uplatnění finanční motivace zaměstnanců (přílohy Metodiky finančního ohodnocení dle Usnesení vlády č. 1332/2009);

· Souhrnný pracovní list měsíční – za pracovníky, jejichž podíl činností souvisejících s realizací IOP je menší než 100 % (příloha Metodiky finančního ohodnocení dle Usnesení vlády č. 1332/2009).
V případě vyplacení odměn po vyčerpání alokace příjemce dokládá:

· přehled zapojení zaměstnanců do implementace fondů EU

· návrh odměn po vyčerpání alokace v souladu s Usnesením vlády č. 1332/2009.

	TP IOP: timesheet se nedokládá, když: 

· má pracovník pevně stanovený úvazek na IOP 
· pouze odměny dle Usnesené vlády č. 818/2007, 1332/2009 jsou hrazeny z TP IOP
· v pracovní náplni/pracovní smlouvě je jednoznačně stanoven pevný úvazek pro projekt

· je pracovník hrazen z technické pomoci pouze jednoho operačního programu
Dokumenty k výběrovému řízení na nové zaměstnance, podílející se na implementaci NSRR, zůstávají u příslušného útvaru organizace a jsou předmětem kontroly na místě.

Příjemce je povinen vyplnit sestavu Podrobná rekapitulace mzdových výdajů po jednotlivých konkrétních pracovnících, vč. evidence přepočtených pracovních úvazků. Tato sestava zůstane v dokumentaci projektu u příjemce a bude předložena při případné kontrole na místě.

Etický kodex pro členy implementačního týmu u nových zaměstnanců je předmětem kontroly na místě



	
	
	OPTP: 

· sumární Rekapitulace mzdových výdajů za monitorovací období po jednotlivých měsících podepsanou statutárním zástupcem příjemce nebo jím pověřenou osobou;

· čestné prohlášení příjemce o způsobilosti mzdových výdajů a k výpočtu alikvotní částky mzdových výdajů;

· prohlášení k vyplácení osobních nákladů zaměstnanců a Prohlášení a potvrzení o uplatnění finanční motivace zaměstnanců (přílohy Metodiky finančního ohodnocení dle Usnesení vlády č. 1332/2009)

· čestné prohlášení zaměstnance o mzdových výdajích.
· Souhrnný pracovní list měsíční – za pracovníky, jejichž podíl činností souvisejících s realizací IOP je menší než 100 % (příloha Metodiky finančního ohodnocení dle Usnesení vlády č. 1332/2009)
· seznam zaměstnanců, kteří naplňují podmínky pro zařazení do vykazování indikátoru 48.31.01 Počet trvale zaměstnaných pracovníků implementační struktury.

V případě vyplacení odměn po vyčerpání alokace příjemce dokládá:

· přehled zapojení zaměstnanců do implementace fondů EU

· návrh odměn po vyčerpání alokace v souladu s Usnesením vlády č. 1332/2009.
	OPTP: 
Timesheet se nedokládá, když: 

· má pracovník pevně stanovený úvazek na OPTP 

· v pracovní náplni/pracovní smlouvě je jednoznačně stanoven pevný úvazek pro projekt

· je pracovník hrazen z technické pomoci pouze jednoho operačního programu

Příjemce je povinen vyplnit sestavu Rekapitulace mzdových výdajů po jednotlivých konkrétních pracovnících, vč. evidence přepočtených pracovních úvazků. Tato sestava zůstane v dokumentaci projektu u příjemce a bude předložena při případné kontrole na místě.

Dokumenty pořízené v rámci výběrového řízení na nové zaměstnance, podílející se na implementaci NSRR, zůstávají u příslušného útvaru v rámci organizace a budou předmětem kontroly na místě.

Etický kodex pro členy implementačního týmu u nových zaměstnanců je předmětem kontroly na místě

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

· čestné prohlášení o bezdlužnosti
· doklad o úhradě 
- bankovní výpis nebo 
- čestné prohlášení o úhradě - možné jen u OSS a ÚSC.

	1. IOP - čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy.

2. OPTP - čestné prohlášení o bezdlužnosti se nepředkládá.
3. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle sloupce Dokladování.
4. Do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném období. 

5. MPZV str. 28, 71 – 72.

	B
	Cestovní náhrady a spotřeba PHM

	
	Cestovní náhrady,

Spotřeba PHM,  Ubytování a stravné
	· sestava „přehled pracovních cest“ – tištěná a elektronická verze. Tato sestava obsahuje všechny položky z cestovního příkazu.

	1. V cestovním příkaze musí být podepsáno potvrzení převzetí peněz za cestovní náhrady, popř. musí být doložen mzdový list (v případě, že pracovník dostává cestovní náhrady ve výplatě nebo převodem).
2. Cestovní příkaz a další dokumenty musí příjemce předložit na vyžádání kontrolujícího subjektu (podrobnosti uvedeny v sestavě „přehled pracovních cest“).
3. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.): ANO, ale vždy doložit dokumenty dle sloupce Dokladování. Pokud částka na cestovním příkazu překročí limit, dokládá se cestovní příkaz a jeho úhrada.
4. Příjemci MMR uvádí do soupisky faktur také příslušnou RPD a příslušný zdroj financování.

5. MPZV str. 74 - 78, 109. 

6. Sazby u cestovních náhrad jsou způsobilé do výše sazeb v rozpočtové sféře dle zákoníku práce (platí jen pro OP TP a TP IOP).
7. U zahraničních pracovních cest se dokládá vyúčtování a proplacení cestovního příkazu, zbývající doklady jsou uloženy u příjemce pro další případnou kontrolu.

	C
	Nákup služeb

	
	Typy výdajů:

· Výdaje na marketing
· Studie, publikace (tvorba, tisk, kopírování)
· Publicita
· Výdaje za pořádání výběrových řízení

· Výdaje za konference, semináře (vč. občerstvení)
· Výdaje za audit, nezbytné posudky

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

· Překlady, tlumočení 
· Přepravné (tuzemsko a zahraničí, hromadná přeprava osob a zboží, atd.)

· Ubytování a stravné 
· Pronájmy 

· Správní a místní poplatky
	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;
· příslušné smlouvy (smlouva o poskytnutí služeb, smlouva o dílo); 

· příp. výpočet alikvotní částky (poměr použití pro projekt);
· vzorek komunikačních, propagačních materiálů, propagačních předmětů

· fotografie splnění publicity dle Pravidel publicity (příloha Příručky pro žadatele a příjemce)

· popis způsobu výběru ceny od dodavatelů (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, 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. 3.2.): ANO, u výběrového řízení se dokládají všechny požadované doklady.
2. Při kontrole na místě je kontrolován vzorek vybraných faktur ze seznamu účetních dokladů, vzorek pokryje minimálně 15% výše výdajů, které seznam účetních dokladů obsahuje. Všechny účetní doklady do 10 000 Kč musí mít příjemce k dispozici pro potřeby kontrol na místě a administrativní kontroly (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.).
3. MPZV str. 78 - 79, 109 - 110.
4. Příjemci MMR uvádí do soupisky faktur také příslušnou RPD a příslušný zdroj financování.

5. Pro projekty v cestovním ruchu lze dokladování provádět takto:

· bude předložena jedna faktura a celková částka na faktuře bude rozdělena na dvě částky v poměru 1/14 (s uvedením čísla projektu, ke kterému se daný poměr vztahuje) a 13/14 (s uvedením čísla projektu, ke kterému se daný poměr vztahuje) nebo

· budou předloženy dvě faktury, jedna s podílem 1/14 předmětu faktury a částky, druhá s podílem 13/14 předmětu faktury a částky.


	D
	Pořízení majetku

	
	· Typy výdajů:

· Zabezpečení výstavby (inženýrská činnost)

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

· Projektová dokumentace 

· Stavební části stavby

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

· Nákup nehmotného majetku (software, patenty, know-how, licence)
· Technické zhodnocení
· Ostatní investiční náklady 
	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;
· příslušné smlouvy (kupní smlouvy, smlouvy o dílo);
· doložení vlastnictví (výpis z katastru nemovitostí, popř. návrh na vklad do katastru nemovitostí; protokol o předání/převzetí díla, kolaudační rozhodnutí (pokud bylo vydáno), 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 6. měsíců před datem  pořízení pozemku, stavby, použitého zařízení;
· čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5. letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení);
· doklady výběrovému řízení (viz níže Dokumentace k výběrovému řízení);
· doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, 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. 3.2.): ANO. U výběrového řízení se dokládají všechny požadované doklady.
2. Příjemci MMR uvádí do soupisky faktur také příslušnou RPD a příslušný zdroj financování. 
3. Při kontrole na místě je kontrolován vzorek vybraných faktur ze seznamu účetních dokladů, vzorek pokryje minimálně 15 % výše výdajů, které seznam účetních dokladů obsahuje. Všechny účetní doklady do 10 000,- Kč musí mít příjemce k dispozici pro potřeby kontrol na místě a administrativních kontrol (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.).
4. MPZV str.: 21 - 24, 42 - 62, 101 - 104.
5. Pro projekty v cestovním ruchu lze dokladování provádět takto:

· bude předložena jedna faktura a celková částka na faktuře bude rozdělena na dvě částky v poměru 1/14 (s uvedením čísla projektu, ke kterému se daný poměr vztahuje) a 13/14 (s uvedením čísla projektu, ke kterému se daný poměr vztahuje) nebo

· budou předloženy dvě faktury, jedna s podílem 1/14 předmětu faktury a částky, druhá s podílem 13/14 předmětu faktury a částky.


	E
	Leasing  

	
	
	· sestava „přehled leasingu“ – tištěná i elektronická verze;
· leasingová smlouva;
· splátkový kalendář;
· doklady o úhradě.

	1. Nutno dodržovat základní pravidla (časové testy, souvislost s projektem, ...)

2. MPZV str.: 24 - 25, 56 - 58, 103 - 104
3. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.): NE

	
	
	1. - Sestava „přehled Operativního leasingu“. 
	

	
	
	2. - Sestava „přehled Finančního leasingu“ vysvětlení dopadů – udržitelnost.
	

	F
	Režie 

	
	Služby související s provozem kanceláře (telefony, energie, jiné režie)
	· čestné prohlášení příjemce, že bylo x % telefonních hovorů vynaloženo v souvislosti s projektem;
· výpočet alikvotní částky související s projektem, metoda výpočtu;
· doklad o zaplacení;
· seznam výdajů, ze kterých se požadovaná částka fakturuje (musí být jasná vazba na prvotní účetní doklady).
	1. Režijní výdaje musí mít jasnou vazbu na prvotní účetní doklady. Na vyžádání kontrolora je musí příjemce předložit. Výdaje nepodložené prvotními doklady v účetnictví, nebudou způsobilé.

2. MPZV str. 26, 79 - 82, 108
3. Využití limitu pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.): NE 


	G
	Odpisy vlastního hmotného a nehmotného majetku (jen pro stanovení způsobilých výdajů v rámci projektů – jedná se o speciální typ odpisu, pro IOP a OPTP se nepředpokládá)

	
	
	· sestava „přehled odpisů“ – 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. 26 - 27, 58 - 62, 103 - 104.
2. 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 začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodiky finančních toků, kap. 3.2.): NE – dokladování viz vedlejší sloupec.

	H
	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, 83 - 87.
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. 3.2.): NE – dokladování viz vedlejší sloupec).


Kontrolní orgán si může od příjemce vyžádat další doklady a dokumenty, které mohou být rovněž předmětem kontroly na místě nebo administrativních kontrol.

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. ledna 2011 jsou 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 dávat razítko nebo psát text osvědčující, že platbu může banka provést. Může se také 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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