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VYDAVA CENTRUM PRO REGIONALNI ROZVOJ CESKE REPUBLIKY

Nalezitosti dokladovani navazuji na programovou dokumentaci, zejména Pfirucku pro Zadatele.
V kapitole A.6 této pFirucky jsou stanovena pravidla zp@sobilosti vydajd v programu Interreg Cesko
— Polsko 2021-2027, ktera jsou pro pfijemce zavazna.

Tento dokument popisuje zakladni principy prokazovani zplsobilych vydajtli a realizovanych
aktivit a specifikuje pozadavky na dokladovani jednotlivych typt vydaji. Upozoriiuje na
nejCastéjsi nedostatky ve vykazovani ze strany pfijemc( dotace (projektovych partner(l) a nabizi
doporuceni pro efektivni priibéh kontroly.



A. OBECNE PRINCIPY DOKLADOVANI VYDAJU

Pri dokladovani vydajd je nutné postupovat v souladu s aktualné platnou legislativu Evropské
unie, programovou dokumentaci programu Interreg Cesko — Polsko 2021-2027, pfislusnymi
narodnimi pravidly a pravnimi pfedpisy. Zaroven je potieba respektovat podminky stanovené
pravnim aktem a Rozhodnutim o poskytnuti dotace ze statniho rozpo&tu Ceské republiky.

Prijemce je povinen vykazované vydaje fadné dolozit. Vydaje, které jsou sice zpUsobilé z vécného
hlediska, ale nejsou dostatecné dolozené, nemohou byt kontrolorem uznany jako zpUsobilé.
Z pravidel zpUsobilosti zaroven vyplyva, Ze schvaleni zadosti nebo podpis pravniho aktu nezaklada
automaticky narok na proplaceni vydaja.

Je mozné narokovat pouze vydaje, které byly nejpozdéji do konce daného monitorovaciho obdobi
uhrazené (s vyjimkou zavére¢ného obdobi).

Kontrolor je opravnén pozadovat doloZeni podklad(l nad ramec tohoto dokumentu, pokud je to
nezbytné pro posouzeni zplsobilosti vydaje.

Kontrola zpUsobilosti je zaloZzena na podkladech/dokumentech, které jsou kontrolorovi
predloZzeny pfed ukonéenim dané kontroly. K dokumentdim, které byly pfedloZzeny po ukonéeni
kontroly neni pfihlizeno, a to ani pfi posouzeni pfipadné stiznosti proti rozhodnuti kontrolora.

Aby byla kontrola efektivnéjsi:

x  Pfijemce doklada n&rokované vydaje a realizované aktivity v souladu s timto
dokumentem.

x  PFijemce poskytuje kontrolorovi adekvatni souc¢innost pfi kontrole.

x  Pred kaZdym predloZenim Zprévy o realizaci/Zédosti o platbu doporudujeme ovérit
aktualni znéni programové dokumentace a pouZivat vZdy platné formulare a pFilohy!

x  Pfed prvnim predloZenim Zpravy o realizaci/Zadosti o platbu nebo v pribéhu realizace
doporucéujeme kontaktovat mistné prislusného/pfidéleného kontrolora a konzultovat
s nim poZadavky na dokladovéni vydaji. To plati zejména v pfipadé specifickych &i
nestandardnich situaci, nebo pfi zménach v projektu.

x  Doporucéujeme dokumenty vécné a vystiZzné oznacovat, tfidit je do sloZek podle
rozpoctovych kapitol, pfipadné podle aktivit. Dokumenty by mély byt predkladany ve
standardné &itelnych formatech.

x Do popisu vydaje vsoupisce v ISKP21+ prijemce uvede ¢&islo faktury a strucny
popis/specifikaci vydaje. Dale je vhodné, aby na kazdém dokladu bylo uvedeno, pod
jakym Cislem je evidovan v ucetnictvi pfijemce a na které stfedisko, zakazku ¢i analytiku
byl doklad zaud&tovan.

x  Kontrolor aplikuje pravidlo 2x a dost; v ramci kazdé kontroly kontrolor vyzyva pfijemce
k doloZeni podkladti/vysvétleni pouze dvakrat. Nasledné nedostatecné doloZené vydaje

odklada do zavérecné zpravy, nebo rovnou krati.

Ke kontrole jsou pfedkladany dokumenty v elektronické podobé (elektronické originaly nebo
skeny originalt/kopie) prostiednictvim monitorovaciho systému MS21+. Doklady vztahujici se ke



konkrétnimu vydaji v soupisce se nahravaji k pfislusné polozce soupisky, obecné pfilohy (napf.
prohlaseni, ucetnictvi) se ukladaji do pfiloh soupisky.

Originaly dokladU, které slouzi k dolozeni vydaje, musi byt opatfeny vazbou na projekt uvedenim
nazvu projektu a Cisla projektu — tyto udaje uvadi na doklady vystavovatel/dodavatel!!

Upozornéni:
x  Centrum zpracovava osobni udaje v souladu s poZadavky nafizeni o ochrané fyzickych

osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji
(GDPR). Ochrana osobnich Udaji proto nepredstavuje relevantni ddvod pro
nepredloZeni dokumentace ke kontrole.

x  Prijemce je povinen archivovat veSkerou dokumentaci v souladu s poZadavky
programové dokumentace a Ceské legislativy. DodrZzovani této povinnosti je
v odpovédnosti pfijemce a je pfedmétem kontroly na misté.

Opravy na dokumentech musi byt provadény tak, aby zlstala zachovana jejich prikaznost,
srozumitelnost a ddivéryhodnost. Mélo by byt mozné ovéfit kdo, kdy a co na dokumentu opravil.

V pfipadé, Ze je vydaj hrazen z vice dotacnich titulll, musi byt na pfisluSném originale ucetniho
dokladu jasné uréeno, z jakych dotaénich titulll je hrazen a v jakém poméru (v ¢astkach, nebo
procentech).

B. ZJEDNODUSENE VYKAZOVANI VYDAJU

Vydaje uplatfiované formou zjednoduseného vykazovani se nedokladaji u¢etnimi nebo dafiovymi
doklady, a neni vyzadovan ani doklad o jejich uhradé. Tyto vydaje jsou taxativné definovany
v Pfiruéce pro Zadatele a nelze je uplatnit metodou Uplného vykazovaniv jiné rozpocétoveé kapitole.
Vydaje vykazované zjednoduSenou formou se dokladaji nasledovné:

Jednorazova ¢astka na pfipravu projektu

x  Tabulka pro rozpad pausalnich ¢astek (pfiloha ¢. 18 PFirucky pro pfijemce)

Jednotkové naklady na zameéstnance
x  Personifikovany popis pracovniho mista (pfiloha ¢. 17 Pfirucky pro pfijemce)
x  Rekapitulace mezd (pfiloha &. 3 Nalezitosti dokladovani)
x \lykaz prace - pouze v pfipadech uvedenych v Pfiru¢ce pro zadatele (pfiloha €. 4
Nalezitosti dokladovani; pfipadné vlastni vzor se stejnou vypovidaci hodnotou)
x Ve Vécné priloze zpravy v popisu kliové aktivity &. 1 ,,Rizeni projektu” je nutné popsat

¢innosti za dané monitorovaci obdobi vykonavané pracovniky zapojenymi do projektu




Pausalni sazba pro naklady na zaméstnance

x  Tabulka pro rozpad pausalnich ¢astek (pfiloha €. 18 PFiruCky pro pfijemce)

Pausalni sazba pro naklady na cestovani a ubytovani

x  Tabulka pro rozpad pausalnich ¢astek (pfiloha €. 18 PFirucky pro pfijemce)

Pausalni sazba pro kancelarské a administrativni vydaje

x  Tabulka pro rozpad pausalnich ¢astek (pfiloha €. 18 PFirucky pro pfijemce)

Pausalni sazba, ktera pokryva vSechny vydaje projektu kromé vydajli za zaméstnance

x  Tabulka pro rozpad pausalnich ¢astek (pfiloha ¢. 18 Pfirucky pro pfijemce)

C. UPLNE VYKAZOVANI VYDAJU

Skute¢né vzniklé a uhrazené vydaje se vykazuji prostfednictvim ucetnich, danovych a jinych
doklad( (v relevantnich ptipadech), které jsou specifikovany nize.

Vydaje na externi odborné poradenstvi a sluzby
x  Objednavka/smlouva véetné pfip. dodatk(
x  Ugetni/dariové doklady s popisem predmétu a rozsahu plnéni,
x  Doklad o poskytnuti sluzby (napft. pfedavaci/akceptacni protokol)
x  Doklad o uhradé
x  Datova zprava prokazujici zvefejnéni v Registru smluv

x  DolozZeni ceny obvyklé (napf. prizkum trhu, realizace vefejné zakazky)

Vydaje na vybaveni
x  Objednéavka/smlouva véetné pfip. dodatkd
x  Ugetni/dariové doklady s popisem predmétu a rozsahu plnéni
x  Doklad o poskytnuti dodavky (napf. pfedavaci/akceptaéni protokol, dodaci list)
x  Doklad o uhradé
x  Datova zprava prokazujici zvefejnéni v Registru smluv

x  DoloZeni ceny obvyklé (napf. prizkum trhu, realizace verejné zakazky)




Inventarni karta, protokol o zafazeni majetku do uZzivani nebo kniha majetku
(majetkova evidence)

Fotodokumentace

DolozZeni alikvotni zpUsobilé ¢asti

Znalecky posudek (neni-li majetek ocenén pofizovaci cenou, napf. software, nebo
prava duSevniho vlastnictvi)

V pfipadé nakupu pouZzitého majetku znalecky posudek nebo prikazny prizkum

trhu pro dolozeni ceny obvyklé

Vydaje na infrastrukturu a stavebni prace

X

X

X

Smlouva (o dilo) véetné pfip. dodatkl/objednavka

Ugetni/dariové doklady s popisem predmétu a rozsahu plnéni

Doklad o uhradé

Datova zprava prokazujici zvefejnéni v Registru smluv

DoloZeni ceny obvyklé (napf. prizkum trhu, realizace vefejné zakazky)

Inventarni karta, protokol o zafazeni majetku do uzivani nebo kniha majetku
(majetkova evidence)

Fotodokumentace

DoloZeni alikvotni zplsobilé ¢asti

Projektova dokumentace

Soupisy praci, zjiStovaci protokol

Protokol o pfedani/pfevzeti dila, kolaudaéni rozhodnuti, rozhodnuti o zkusebnim
provozu nebo povoleni pfed¢asného uzivani stavby

Dolozeni vlastnictvi nemovitosti

Zapisy z kontrolnich dnt

Kopie stavebniho deniku, pfip. jednoduchy zdznam o stavbé

Tzv. vazni listky, resp. doklady o nakladani s odpady

V pfipadé nakupu pozemkd znalecky posudek zpracovany nezavislym
kvalifikovanym odbornikem/znalcem. Dale se doklada vypis z katastru nemovitosti

nebo navrh na vklad do katastru nemovitosti

Dan z pfidané hodnoty (DPH)

X

Cestné prohlaseni partnera (pfiloha &. 1 NalezZitosti dokladovani)




x  Ugetni/dafiové doklady s uvedenym zakladem dané& a sazbou dané& a doklad o
Uhradé (zpravidla dolozeno se samotnymi vydaji/zakladem dané)

x  PFi vyuziti plnéni pro ekonomickou ¢innost i osvobozena plnéni je zplsobild DPH
stanovena aZ na zakladé doloZeného vyporadaciho koeficientu za kalendarni rok,
se kterym ¢asové souvisi zpUsobily zaklad DPH

x V pfipadé vyuZiti pfenesené danové povinnosti — dafiové pfiznani, vypis z evidence
pro danoveé ucely/kontrolni hlaseni, doklad o uhradé danové povinnosti
Poznamka: narokovani pfenesené dariové povinnosti se provadi na samostatném

radku soupisky vydaji

D. SPECIFICKE PRIPADY DOKLADOVANI VYDAJU

NizZe jsou popsany pozadavky na dokladovéani ostatnich vydajd, resp. specifické formy/zptisoby
dokladovani vydaiju.

Odpisy
x Inventarni karta majetku

x  Odpisovy plan, pfip. informace o pouzité metodé danového odepisovani

Operativni leasing
x  Leasingova smlouva, splatkovy kalendar
x  Prijaté faktury vystavené za jednotlivé splatky
x  Doklad o uhradé

x  Vypocet pomérné zplsobilé ¢asti leasingu

Vnitropodnikové naklady
x  Ocenéni vykonld vytvofenych vlastnich ¢innosti véetné prlkaznych podkladl pro
stanoveni tohoto ocenéni z vnitropodnikového ucetnictvi.
x V ocenéni vykon( vytvofenych vlastni ¢innosti nesmi byt zahrnuty ty vydaje, které jsou
v projektu uplatfiovany pausalni sazbou a zisk.
x  PredloZzené ocenéni vykon( vytvofenych vlastni ¢innosti véetné prikaznych podklad
pro stanoveni tohoto ocenéni zvnitropodnikového ucetnictvi musi byt podepsano

odpovédnou osobou ucetni jednotky.




Vydaje pod 800 EUR (na polozku soupisky, resp. uc¢etni/danovy doklad)

x  Dokumentace/doklady k vydajiim pod 800 EUR jsou pfedkladany az na zakladé vyzvy
kontrolora k pfedlozZeni doklad(l v ramci tzv. formalni kontroly (tj. prvni faze kontroly po
predlozeni zadosti o platbu/vécné zpravy)

Poznamka: vztahuje se pouze na rozpocétové kapitoly ,,Naklady na externi odborné poradenstvi

a sluzby“ a,,Naklady na vybaveni®

Vedeni Ucetnictvi (pouze v pfipadé uplného vykazovani vydajl)
x \lystup z oddélené ucetni evidence pro projekt (analytické ucetnictvi)

x  Rozvrh Gé&tl/Uétova osnova (pouze s prvni soupiskou, nebo pfi zméné)

Zadavaci/vybeéroveé rizeni

x Pozadavky na rozsah dokumentace k zadavacimu/vybérovému Fizeni jsou uvedeny
v Pfirucce pro pfijemce, zakoné o zadavani verejnych zakazek, resp. metodickém
pokynu pro oblast vefejnych zakazek. Pfehledné jsou pozadavky shrnuty také na
internetovych strankach Centra.

x  Po schvaleni projektu (nejpozdéji s prvnim pfedlozenim zpravy o realizaci/zadosti o
platbu), pfipadné v pribéhu realizace pfi zméné se predklada tabulka Prehled
v projektu realizovanych a pfedpokladanych zadavacich/vybérovych fizeni (pfiloha ¢. 2

Nalezitosti dokladovani)

DNSH (,,Do Not Significant Harm - princip zasadné neposkozovat Zivotni prostredi)
x Je-li aplikace principu DNSH pro projekt relevantni, doklada se splnéni podminek dle

pfilohy €. 15 PFirucky pro pfijemce

Cestné prohlaseni partnera
x Dokument se predkladd skazdou soupiskou vydajl (pfiloha ¢&. 1 Nalezitosti

dokladovani)

E. DOKLADOVANI AKTIVIT A VYSTUPU PROJEKTU

Dokladovani aktivit, vystupl ve vazbé zvolené indikatory (pfiloha ¢. 17 Pfirucky pro Zadatele) a
vysledkl ve vazbé na zvolené indikatory (pfiloha ¢. 18 Pfiruc¢ky pro Zadatele) projektu se provadi
prostfednictvim zpravy o realizaci a jejich pfiloh. Soucasti tohoto dokladovani je také prokazani,
Ze byla zajiSténa povinna publicita projektu v souladu s pravidly programu.



Aktivity
x  Pozvanka, pfihlaSeni se na akci, emailové potvrzeni Gc¢asti
x  Program akce, prezentace
x  Prezencni listiny (obsahujici potfebné informace — napf. uvedeni statu, ze kterého
ucastnik pochazi, vyZzaduji-li to podminky projektu), zaznamy online akci/printscreen
obrazovky

x  Fotodokumentace

Vystupy
x  Publikace, sborniky, analyzy, strategie, akéni plany, vyukové materialy, tiskové zpravy,
printscreen socialnich siti, letaky, informacni bannery, audio/video klipy apod.

x  Fotodokumentace

Publicita
x Zajisténi publicity vsouladu s programovou dokumentaci je dolozeno zpravidla
fotodokumentaci, dolozenim vzork( v elektronické formé (publikace, pozvanky, plakaty,
prezentace, video klipy apod.), nebo odkazem na webové stranky, socialni sité,

printscreenem obrazovky apod.

F. PRILOHY

x  P¥iloha &. 1 — Cestné prohlaseni partnera

x Pfiloha ¢. 2 — Pfehled v projektu realizovanych a prfedpokladanych zadavacich/
vybérovych fizeni

x  Pfiloha ¢. 3 — Rekapitulace jednotkovych mzdovych naklad(

x  Pfiloha ¢. 4 - Vykaz prace



