NALEZITOSTI DOKLADOVANI
PROGRAM INTERREG Euro-MED

Centrum pro regionalni
rozvoj Ceské republiky

VERZE 1, 01.09.2026

VYDAVA CENTRUM PRO REGIONALNI ROZVOJ CESKE REPUBLIKY

Nalezitosti dokladovani navazuji na programovou dokumentaci a ,,Pokyny pro partnery ke kontrole
— Obdobi 2021-2027 - Interreg Central Europe, Interreg Danube Region, Interreg Europe®.
V kapitole 5 téchto pokyn(l jsou stanovena pravidla zpUsobilosti vydaj(, ktera jsou pro pfijemce
zavazna.

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



A. OBECNE PRINCIPY DOKLADOVANI VYDAJU

Pri dokladovani vydajl je nutné postupovat v souladu s aktualné platnou legislativou Evropské
unie, programovou dokumentaci programu Interreg Euro-MED, pfisluSnymi narodnimi pravidly
a pravnimi predpisy. Zaroven je potfeba respektovat podminky stanovené pravnim aktem
a podminky vyplyvajici ze Subsidy Contract.

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 mozZné 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. Po vloZeni zpravy do
systému informujte o tomto kroku kontrolora e-mailem.

x  Pred kaZdym predloZenim monitorovaci zpravy doporuc¢ujeme overit aktualni znéni
programové dokumentace a pouZivat vZdy platné formulare a pFilohy!

x  Pfed prvnim pfedloZenim monitorovaci zpravy nebo v pribéhu realizace doporuéujeme
kontaktovat mistné pfislusného/pridéleného kontrolora a konzultovat s nim poZadavky
na dokladovéni vydaju. To plati zejména v pfipadé specifickych &i nestandardnich
situaci, nebo pfizménach v projektu.

x  Doporuéujeme dokumenty vécné a vystizné oznalovat, tfidit je do sloZek podle
rozpoc&tovych kapitol, pfipadné podle aktivit. Dokumenty by mély byt predkladany ve
standardné &itelnych formatech.

x Popis vydaje vsoupisce VJEMS musi byt srozumitelny a doplnény o ¢éislo
dokladu/faktury. Déle je vhodné, aby na kaZzdém dokladu bylo uvedeno, pod jakym
Cislem je evidovan v uéetnictvi pfijemce a na které stfedisko, zakazku Ci analytiku byl
doklad zauctovan.

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

odklada do dalSi/zavérecné zpravy (tzv. parked expenditure), nebo rovnou krati.




Ke kontrole jsou pfedkladany dokumenty v elektronické podobé (elektronické originaly nebo
skeny originall/kopie) prostfednictvim monitorovaciho systému. Pro digitalni soubory velkého
objemu, které se nepodafinahrat do Jems, poskytne kontrolor na vyzadani odkaz na zabezpecené
ulozisté Centra. Neni povoleno pro jejich predavani ke kontrole vyuzivat verejné dostupna
internetova ulozisté. Doklady vztahujici se ke konkrétnimu vydaji v soupisce se nahravaji
k pfislusné polozce soupisky, obecné pfilohy (napf. prohlaseni, u€etnictvi) se ukladaji do pfiloh
soupisky.

Originaly dokladU, které slouzi k dolozeni vydaje, musi byt opatfeny vazbou na projekt uvedenim
nazvu programu, nazvu projektu nebo akronymu a Cisla projektu. VSechny originaly v¢. Cestnych
prohlaseni zlstavaji v drZzeni pfijemce.

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

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

x  Prijemce je povinen archivovat veSkerou dokumentaci tiSténou i digitalni v souladu
s poZadavky programové dokumentace a Ceské legislativy. DodrZovani této povinnosti
je vodpovédnosti pfijemce a je pfedmétem kontroly na misté.

Opravy na dokumentech musi byt provadény tak, aby z(stala zachovéana jejich prikaznost. Musi
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 uc¢etniho
dokladu jasné uréeno, z jakych dotaénich titull je hrazen a v jakém poméru (v ¢astkach nebo
procentech).

B. ZJEDNODUSENE VYKAZOVANI VYDAJU

Vydaje uplathované formou zjednoduSeného vykazovani se nedokladaji u¢etnimi nebo danovymi
doklady, doklady o jejich ihradé a nesleduje se ani jejich oddélené uctovani. To vS8ak nezbavuje
pfijemce povinnosti vést jejich fadnou evidenci a Uctovat o nich. ZpUsobilost téchto vydajl je
upravena v Pokynech pro partnery ke kontrole a nelze je uplatnit metodou Uplného vykazovani v
jiné rozpoctové kapitole. Podstatné je, aby pfijemce v monitorovaci zpravé ramcoveé popsal, na
jaké aktivity tyto vydaje Cerpal (napf. jaké cesty a kam byly uskutec¢nény, jaké vybaveni ¢i sluzby
byly pofizeny a k jakému ucelu apod.).



Jednorazova ¢astka na pfipravu projektu

x  Nedokladuje se

Pausalni sazba pro cestovni vydaje ,,CC3 Travel and accommodation costs*

x  Nedokladuje se

Pausalni sazba pro kancelaiské a administrativni vydaje ,,CC2 Office and administrative
costs*

x  Nedokladuje se

C. UPLNE VYKAZOVANI VYDAJU

Skutecné vzniklé a uhrazené vydaje se vykazuji prostfednictvim ucetnich, danovych a jinych
doklad( (v relevantnich pfipadech), které jsou specifikovany nize.

Skute¢né mzdové naklady/vydaje na zaméstnance ,,CC1 Staff Costs*

x  Pracovni smlouvy véetné pfipadnych dodatkl, uzaviené DPP/DPC
a pfipadné dodatky k nim

x Pfidéleni pracovnika pro projekt/vyClenéni na  projekt, rozhodnuti
o vyclenéni pracovnika k projektu, jmenovani nebo rozhodnuti o pfidéleni
pracovnika k projektu (pokud toto nevyplyva z jiného dokumentu)

x  Pracovni napln (pokud toto nevyplyva z jiného dokumentu)

x  Platovy/mzdovy vymeér (pokud neni v pracovni smlouve)

x  Vyplatni pasky/mzdové listy

x  STAT (povinny programovy dokument The Staff Task Assignment Template)

x  Sestava Rekapitulace mezd ve formatu .xls a scan podepsané verze v .pdf (pfiloha
€. 2 Nalezitosti dokladovani)

x  Doklady o uhradé/vyplaté mezd, tj. vypis z U¢tu nebo vydajovy pokladni doklad
(v pfipadé organizacni slozky statu, uzemné spravniho celku a jejich pfispévkové
organizace lze Uhradu dolozit ¢estnym prohlasenim zaméstnance/zaméstnancd;
v pfipadé vyplaty mezd z udétu organizace jednou c¢astkou: ¢estné prohlaseni
kazdého zaméstnance + vypis z G¢tu prokazujici Uhradu souhrnné ¢astky vydajd)

x  Doklady o Uhradé zakonnych odvodu

x  Zakonné Urazové pojisténi zaméstnancl - je tfeba doloZit sazbu a odvod




Odvody FKSP - dolozena musi byt vySe % sazby (napf. dolozenim vnitfni smeérnice
pfisluSné organizace)
Formy nahrad mzdovych vydaji zpUsobilé pro projekt: nahrady za dovolenou,
nadhrady za docCasnou pracovni neschopnost (jsou narokovatelné/zpUsobilé
prabézné, maximalné do vySe dané zakonem ¢. 262/2006Sb., a v pomérné vysi pro
projekt), obdobné jsou zpUsobilé i nahrady platu vyplacené v pfipadé, Ze se na
strané zameéstnance vyskytnou osobni prfekazky v praci €i sluzbé — napf. vySetfeni u
lékafe, ucast na pohfibu rodinného pfislusnika apod., a to vzdy v souladu s
pfislusnym pravnim predpisem, mezi zplsobilé se fadi tedy i napf. tzv. sick-days,
pracovni volno spojené s darcovstvim krve atd. pokud tyto vyplyvaji ze zakoniku
prace nebo napf. z ustanoveni kolektivni smlouvy platné u daného zaméstnavatele.
Pro zplsobilost odmén/pfiplatkll musi byt doloZzeno splnéni nasledujicich
podminek: jsou stanoveny v pracovnépravnich predpisech nebo v pfedpisech o
odmeénovani prislusné instituce nebo také ve vnitrostatnich pravnich predpisech,
jsou v dané instituci zavedeny minimalné po dobu Sesti mésicl pfed pfedloZzenim
projektové Zadosti, potencialné zahrnuji vS8echny zaméstnance dané instituce;
odlvodnéni pfiznané odmeény v projektu musi byt provedeno fadné s jasnou vazbou
ktomu, vjaké souvislosti, s jakou aktivitou byla pfiznana, pfiznani odmeény je vazano
na splnéni ukolu/aktivity v souvislosti s jeji napft. zvySenou pracnosti, pouhé splnéni
aktivity neni adekvatnim d@ivodem pfi pfiznani odmény

Soubéh pracovnich pomérd dvou zaméstnancl na jedné pozici je zpusobily po

dobu maximalné dvou mésicl; je tfeba doloZit dokument/doklad prokazujici

ddvody pro soubéh pracovnich pomérd dvou zaméstnancd, napf. vypovéd/zadost

o ukoné&eni pracovniho/sluzebniho poméru apod.

VySe osobnich nakladl je omezena. Maximalni limity osobnich nakladd jsou

definovany nasledujicim zplsobem:

a) pro stavajici pozici (tedy pro pozici, ktera v organizaci partnera existuje, a to
minimalné po dobu tfi mésicl pfed zfizenim nové pozice) — vySe osobnich
naklad( u takovéto pozice nesmi pFesadhnout tzv. obvyklou vysi platnou
v organizaci partnera pro danou pozici. Obvyklou vySi mzdy lze dolozZit
prostfednictvim mzdové tabulky/mzdovych tabulek nebo platovych/mzdovych
tarifQ; pro jiz existujici/stavajici pracovni pozice doloZzeni obvyklé vySe mezd
bude predloZzen platovy/mzdovy vymér pracovnika na stejné pracovni pozici

(tato pozice musiv organizaci existovat minimalné tfi mésice pfed zfizenim nové




pracovni pozice, pro kterou je historie vyuzivana jako podklad o mzdé v misté
a Case obvyklé).

b) pro novou pozici — zde je limit stanoven tzv. maximalnimi limity osobnich
nakladd, které jsou uvedeny na webovych stradnkach Centra pro regionalni
rozvoj Ceské republiky. Stanovené mzdové sazby osobnich naklad( jsou
stanoveny véetné pfipadnych odmeén, pfiznani odmeén nad rdmec stanovenych

maximalnich limitd osobnich nakladd neni mozné.

Skutecné cestovni vydaje ,,CC3 Travel and accommodation costs*

x  Pfehled pracovnich cest (pfiloha €. 4 Nalezitosti dokladovani)

x  Agenda setkani/seminare/konference

x  Dokumenty prokazujici uskutecnéni cesty (boarding pass, prezencni listina atd.)

X Zuctovani naroku nahrad za uskute¢nénou cestu

x  Doklady prokazujici vynalozené vydaje v¢. dokladu o uhradé

x  Vnitfni pfedpis zaméstnavatele o pracovnich cestach

x  Zprava ze sluzebni cesty

x  Dolozeni vyplaceni cestovnich nahrad zaméstnanci

x  Pfivyuziti soukromého osobniho vozidla dohodu o pouzivani vlastniho motorového

vozidla

x  P¥ivyuziti sluzebniho vozidla kopii knihy jizd a ORV
Vydaje na externi odborné poradenstvi a sluzby ,,CC4 External expertise and service
costs“

x  Objednavka/smlouva véetné pfip. dodatk(

x  Dokumenty k cestovnim, pfipadné dal$im vydajiim asociovanych partner(

x  Ugetni/darové 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 (je-li relevantni)

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

Vydaje na vybaveni ,,CC5 Equipment costs“

X

X

Objednavka/smlouva véetné pfip. dodatkd

Ugetni/datiové doklady s popisem pfedmétu a rozsahu plnéni




Doklad o poskytnuti dodavky (napt. pfedavaci/akceptacni protokol, dodaci list)
Doklad o uhradé

Datova zprava prokazujici zvefejnéni v Registru smluv (je-li relevantni)

DoloZeni ceny obvyklé v (napf. prlizkum trhu, realizace verejné zakazky)

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

Fotodokumentace v¢. oznaceni publicitou (v pfipadé souboru pofizenych véci,
jejichz umisténi je dano prostorovym omezenim, je mozZné nahradit oznaceni
kazdého pofizeného kusu vybaveni jednou vysvétlujici tabulkou, ktera bude
obsahovat pfislusné udaje o pofizeném vybaveni a nalezitou publicitu)

DolozZeni alikvotni zpUlsobilé ¢asti (je-li relevantni)

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

V pfipadé nakupu pouzitého majetku znalecky posudek nebo priikazny prizkum

trhu na trzni cenu

Vydaje na infrastrukturu a stavebni prace ,,CC6 Costs for infrastructure and works*

c) Smlouva (o dilo) véetné pfip. dodatk(i/objednéavka

d) Ugetni/dariové doklady s popisem predmétu a rozsahu plnéni

e) Doklad o uhradé

f) Datova zprava prokazujici zvefejnéniv Registru smluv (je-li relevantni)

g) Dolozeni ceny obvyklé (napt. prlizkum trhu, realizace verejné zakazky)

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

i) Fotodokumentace

j) Dolozeni alikvotni zpUsobilé ¢asti (je-li relevantni)

k) Projektova dokumentace

) Soupisy praci, zjiStovaci protokol

m) Protokol o predani/pfevzeti dila, kolaudaéni rozhodnuti, rozhodnuti

o zkuSebnim provozu nebo povoleni pfed¢asného uzivani stavby

n) DolozZenivlastnictvi nemovitosti

0) Zapisy z kontrolnich dnt

p) Kopie stavebniho deniku, pfip. jednoduchy zaznam o stavbé
q) Tzv.vaznilistky, resp. doklady o nakladéani s odpady




r) Vpfipadé nakupu pozemk( znalecky posudek zpracovany nezavislym
kvalifikovanym odbornikem/znalcem. Dale se dokladd vypis zkatastru

nemovitosti nebo navrh na vklad do katastru nemovitosti

Dan z pfidané hodnoty (DPH)
x  Cestné prohlaseni partnera (pfiloha &. 1 NéleZitosti dokladovani)
x  Ugetni/daniové doklady s uvedenym zakladem dané a sazbou dané a doklad
o uhradé (zpravidla dolozeno se samotnymi vydaji/zakladem dang)
x V pfipadé vyuZiti pfenesené danové povinnosti — dafiové pfiznani, vypis z evidence
pro danoveé ucely/kontrolni hlaseni, doklad o uhradé dariové povinnosti
Poznamka: narokovani pfenesené dariové povinnosti se provadi na samostatném

fadku soupisky vydaji

D. SPECIFICKE PRIPADY DOKLADOVANI VYDAJU

NiZe jsou popséany pozadavky na dokladovani ostatnich vydajl, resp. specifické formy/zplsoby
dokladovani vydaiju.

Odpisy
x Inventarni karta majetku
x  QOdpisovy plan, pfip. informace o pouzité metodé danového odepisovani
x  Prehled odpist
Vydaje jsou zpusobilé po dobu realizace projektu; pokud majetek neni uZivéan zcela,
zpUsobila vyse odpist je upravena alikvotné k mife jeho vyuZivani a délce uzivani majetku
pro potreby projektu; na pofizeni majetku, ke kterému se odpisy vazi, nebyl poskytnut/pouZit
grant z vefejnych zdroju; zplsobilé jsou dariové odpisy, v pfipadé, Ze organizace takovouto
podobu odpisi nepouZzivd, musi darové odpisy pro potieby projektu a uznani vydaji

vycislit.

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

x  Vypocet pomérné zplsobilé ¢asti leasingu




Vnitropodnikové naklady/Dobrovolnicka prace

x  Pro projekty z programu Interreg Euro-MED jsou nezpUsobilé.

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

x  Dokumentace/doklady k vydajim pod 800 EUR jsou predkladany az na zakladé vyzvy
kontrolora k predlozeni dokladd v rdmci tzv. formalni kontroly (tj. po pfedlozeni zpravy
ke kontrole)

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

a sluzby“ a ,,Naklady na vybaveni“

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

x  Rozvrh ué&t@/Uétova osnova (pouze na vyzadani kontrolora)

Zadavaci/vybéroveé rizeni

x Pozadavky na rozsah dokumentace k zadavacimu/vybérovému fizeni jsou uvedeny
v Pokynech pro partnery ke kontrole, zdkoné o zadavani vefejnych zakéazek, resp.
metodickém pokynu pro oblast vefejnych zakazek. Pfehledné jsou pozadavky shrnuty
také na internetovych strankach Centra. Pokud jsou vybérova/zadavaci fizeni
realizovana prostfednictvim zaméstnancl partnera, jsou vydaje s jeho pofadanim
soucasti mzdovych vydajl.

x S prvnim predloZzenim monitorovaci zpravy, pfipadné pfi zméné v priibéhu realizace, se
predkladéa tabulka Prehled v projektu realizovanych a predpokladanych

zadavacich/vybérovych fizeni (pfiloha €. 3 Nalezitosti dokladovani).

Cestné prohlaseni partnera
x Dokument se predklada skazdou soupiskou vydaji (pfiloha ¢. 1 Nalezitosti
dokladovani). Pfijemcem je pfedkladan elektronicky podepsany dokument, pfipadné

prosta kopie (original zlistava v drzeni pfijemce).

Registr smluv




Pokud je Lead Partner subjektem povinnym pro zverejiiovani smluv v Registru smluv, doklada
potvrzeni o uvefejnéni Subsidy Contract v tomto registru.
V pfipadé uzavieni smlouvy nebo objednavky, jejiz hodnota je vySSi nez 50 tis. K& bez DPH,

doklada partner jeji zvefejnéniv registru smluv (je-li povinnym subjektem).

E. DOKLADOVANI AKTIVIT A VYSTUPU PROJEKTU

Dokladovani aktivit a vystupl projektu se provadi prostfednictvim monitorovaci zpravy a jejich
priloh. 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 ucasti
x  Program akce, prezentace
x  Prezencni listiny (obsahujici potfebné informace — napf. uvedeni statu, ze kterého
Ucastnik pochazi, vyzaduiji-li to podminky projektu), zdznamy online akci/printscreen
obrazovky

x  Fotodokumentace

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

x  Fotodokumentace

Publicita
x  Zajisténi publicity vsouladu s programovou dokumentaci je doloZzeno zpravidla
fotodokumentaci, doloZzenim vzork( v elektronické formé (publikace, pozvanky, plakaty,

prezentace, video klipy apod.), nebo odkazem na webové stranky, socialni sité, apod.

PRILOHY

x  PFiloha &. 1 - Cestné prohlaseni partnera

x  PFiloha ¢&. 2 - Rekapitulace mezd

x  Pfiloha ¢. 3 - Pfehled v projektu realizovanych a pfedpokladanych
zadavacich/vybérovych Fizeni

x  Pfiloha ¢. 4 - Pfehled pracovnich cest

10



