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PŘÍLOHA Č. 11 

pravidel pro žadatele A příjemce

Dokladování výdajů
Operační program technická pomoc

Vydání 1/5, platnost a účinnost od 10. 02. 2016
Náležitosti dokladování

Pracovníci ŘO OPTP kontrolují povinnosti vyplývající z programové dokumentace, nařízení EK, z dikce způsobilých výdajů programu, z Rozhodnutí o poskytnutí dotace, Stanovení výdajů pro Organizační složky státu (OSS) a Dopisu včetně Podmínek. 

V případě, že byl některý z dokumentů doložen např. při podání projektové žádosti, není nutné dokládat ho opětovně se zjednodušenou žádostí o platbu.
Všechny účetní doklady související s projektem musí být označeny OPTP 2014 – 2020 a registračním číslem projektu.  Příjemci se doporučuje při prvním zpracování zjednodušené žádosti o platbu konzultovat ji s pracovníky ŘO OPTP.

	
	DRUH VÝDAJE
	DOKLADOVÁNÍ
	Pozn. + vazba na Metodický pokyn pro způsobilost výdajů a jejich vykazování v programovém období 2014-2020)


	A
	Osobní výdaje

	
	Mzdové výdaje
	Při prvním nárokování výdaje a při změně:

· Kopie pracovní smlouvy (PS – plný/částečný úvazek) /rozhodnutí o přijetí do služebního poměru a zařazení na služební místo, popř. dohody o práci konané mimo pracovní poměr DPP, popř. DPČ,  jmenování/rozhodnutí o jmenování na služební místo představeného,
· Kopie popisu pracovní náplně (popisu pracovního/služebního místa),
· Prohlášení k vyplácení osobních nákladů zaměstnance implementujícího DoP/NSRR (příloha PŽP č. 11 c). Prohlášení předkládají subjekty implementace DoP/NSRR, kteří jsou uvedeni v MP RLZ v kap. 2 (není relevantní pro příjemce ITI – řízení strategie, RSK a NNO). Prohlášení je vystaveno za každého zaměstnance
, a to minimálně jedenkrát při zapojení zaměstnance do systému hrazení osobních nákladů z prostředků OPTP a dále při každé změně údajů uvedených v Prohlášení (např. změna projektu, procentuálního zapojení, pracovní pozice). Příloha je zpracována vedoucím zaměstnancem souhrnně za útvar, v případě změn je možné její vystavení za jednotlivé zaměstnance. Součástí Prohlášení je též potvrzení o seznámení zaměstnanců s etickým kodexem.
· Podklady k výběrovému řízení na zaměstnance (doklad o zveřejnění informace o vyhlášení VŘ, zápis z VŘ odůvodnění přijetí zaměstnance aj. dle MP RLZ), 
· Prokazatelné seznámení zaměstnance s Etickým kodexem dle vzoru v MP RLZ. 
Při každém nárokování výdaje:
· Souhrnný pracovní list denní - výkaz práce za období (pokud je relevantní), za které se předkládá ZŽoP.
· U DPČ a DPP potvrzení zaměstnavatele o převzetí, nebo vykonání předmětu dohody, v případě doložení potvrzení není potřeba dokládat výkazy práce (kopie).
· Doklad o úhradě mzdových výdajů (kopie):
·   Výdajový pokladní doklad nebo
·   Bankovní výpis z účtu nebo
·   Čestné prohlášení o úhradě mzdových výdajů a odvodů sociálního a zdravotního pojištění (příloha PŽP č. 12). Čestné prohlášení podepisuje statutární zástupce příjemce nebo jím pověřená osoba - možné jen u Organizačních složek státu (dále jen OSS), Územně samosprávných celků (dále jen ÚSC, ÚRR).
· Sumární rekapitulace mzdových výdajů za monitorovací období po jednotlivých měsících (příloha PŽP č. 11d a 11e (pro příjemce AO) podepsanou statutárním zástupcem příjemce nebo jím pověřenou osobou. Sumární rekapitulaci příjemce vykazuje souhrnně za etapu projektu v členění po měsících; Příjemce je povinen popsat metodu agregace a na vyžádání ŘO OPTP doložit, jak byla agregovaná čísla kalkulována a prokázat jejich vazbu na prvotní údaje v účetním systému příjemce. 
· Seznam zaměstnanců příjemce, kteří naplňují podmínky pro zařazení do vykazování indikátoru 82520 Počet trvale zaměstnaných pracovníků implementační struktury (pro SC-1, SC-4)
· Výpis z účetní evidence projektu.

· Sestavu rekapitulace mzdových výdajů po jednotlivých konkrétních pracovnících (příloha PŽP č. 11f a 11g – pouze pro příjemce AO). 
· Mzdové listy (nebo souhrnný seznam potvrzený mzdovou účtárnou).

· Platové výměry.
· Odůvodnění vyplacených odměn.
· Hodnocení zaměstnanců dle služebního zákona č. 234/2014 Sb.

Mzdové výdaje jsou vykazovány v dílčí soupisce SD1 – Faktury/účtenky/paragony a v  Sumární rekapitulaci mzdových výdajů. Dílčí soupiska SD2 – Lidské zdroje je pro OPTP nerelevantní.
	1. Souhrnný pracovní list denní – výkaz práce je předkládán v případě hrazení osobních nákladů z 2 a více programů (zdrojů financování) a podíl pracovní činnosti není u daného zaměstnance pevně stanoven v popisu pracovního/služebního místa (pracovní náplni). Formulář dle přílohy PŽP č. 11b je vzorem. Pro potřeby kontrol bude přijímán jakýkoliv obdobný formulář se stejnou vypovídací schopností.

2. Základní podmínka způsobilosti osobních výdajů zaměstnanců:
- činnost vztahující se k implementaci ESI fondů je zaměstnancem vykonávána v rozsahu alespoň 25% jeho pracovní činnosti, v případě zaměstnanců implementujících více programů je tato podmínka splněna součtem procentuálního zapojení v jednotlivých programech.
3. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle sloupce Dokladování.
4. Do soupisky dokladů uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném monitorovacím období uvedené na Rekapitulaci mzdových výdajů. U projektů MMR se soupiska dokladů člení dle rozpočtových položek druhových (RPD), u ostatních příjemců dle položek např. mzdy, sociální pojištění, zdravotní pojištění atd.
5. MPZV kap. 7 – Osobní náklady.
6. Doklad o zveřejnění informace o vyhlášení VŘ – musí být zřejmé datum zveřejnění, datum sejmutí a uzávěrka přihlášek (např. printscreeny zveřejněného inzerátu). Zápis z VŘ musí být podepsaný všemi členy výběrové komise.

Originály dokumentů pořízené v rámci výběrového řízení na nové zaměstnance podílející se na implementaci DoP/NSRR, zůstávají příjemci u příslušného útvaru v rámci organizace a budou předmětem kontroly.

Prokazatelné seznámení zaměstnance s Etickým kodexem – nejpozději do 3 měsíců od nástupu. 
7. Příjemce je povinen vyplnit přílohu Rekapitulace mzdových výdajů po jednotlivých konkrétních pracovnících, vč. evidence přepočtených pracovních úvazků. 

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

· Doklad o úhradě
- bankovní výpis nebo
- Čestné prohlášení o úhradě mzdových výdajů a odvodů sociálního a zdravotního pojištění (příloha PŽP č. 12) - možné jen u OSS a ÚSC, ÚRR.

1. 
	2. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020): NE, vždy je nutno doložit dokumenty dle sloupce Dokladování.
3. Do soupisky dokladů uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance pro projekt v daném období.
4. MPZV kap. 7 – Osobní náklady.

	B
	Cestovní náhrady a spotřeba PHM

	
	Cestovní náhrady,

Spotřeba PHM, Ubytování a stravné
	Cestovní náhrady jsou vykazovány v  dílčí soupisce SD3  - Cestovní náhrady, která je jednou ze složek Soupisky dokladů v rámci žádosti o platbu v IS KP14+. U příjemců MMR se budou data do dílčí soupisky SD3 přenášet z účetní evidence.        

	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 jsou uvedeny v dílčí soupisce SD3 – Cestovní náhrady).
3. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů dle SD3 – Cestovní náhrady (dle Metodického pokynu finančních toků): ANO, ale vždy doložit dokumenty dle sloupce Dokladování. Pokud částka na cestovním příkazu překročí limit, dokládá se cestovní příkaz a jeho úhrada.
4. Sazby u cestovních náhrad jsou způsobilé do výše sazeb v rozpočtové sféře dle zákoníku práce.
5. 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 publicitu 
· Výdaje za pořádání výběrových řízení

· Výdaje za konference, semináře, vzdělávání, semináře pro žadatele a příjemce (vč. občerstvení)
· Výdaje za audit, nezbytné posudky

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

· Překlady, tlumočení 
· Pronájmy 
· Tvorba evaluačních studií, analýz a publikací
· 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;
· 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).
Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky faktur/účtenek/paragonů, která je jednou ze složek Soupisky dokladů v rámci žádosti o platbu v IS KP14+. 


	1. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů dle přílohy PŽP č. 11i (dle Metodického pokynu finančních toků 2014-2020): ANO, u výběrového řízení se dokládají všechny požadované doklady.
2. Při kontrole je kontrolován vzorek vybraných výdajů 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 (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020).
3. MPZV kap. 7 – Externí služby. 


	D
	Pořízení majetku a spotřebního materiálu

	
	Typy výdajů:

· Nákup hmotného majetku (nákup zařízení, strojů, IT a zařízení vč. montáže, instalace, dopravy) 

· Nákup nehmotného majetku (software, patenty, know-how, licence)

· Výdaje na opravu a údržbu pokud souvisí s předmětem pořízeného majetku
· Spotřební materiál

	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);
· doklady k 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).
Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky faktur/účtenek/paragonů, která je jednou ze složek Soupisky dokladů v rámci žádosti o platbu v IS KP14+.
	1. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů dle přílohy PŽP č. 11i (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020): ANO. U výběrového řízení se dokládají všechny požadované doklady.
2. Při kontrole 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 (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020).

3. MPZV.


	E
	Leasing

	
	· Finanční leasing
· Operativní leasing
	· sestava „přehled leasingu“ – tištěná i elektronická verze;

· leasingová smlouva;

· splátkový kalendář;

· doklady o úhradě.

1. - Sestava „přehled Operativního leasingu“.

2. - Sestava „přehled Finančního leasingu“ vysvětlení dopadů – udržitelnost.
	1. Nutné dodržovat základní pravidla (časové testy, souvislost s projektem.)

2. MPZV kap. 7.5 Leasing.
3. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020): NE

	F
	Režie 

	
	Služby související s provozem kanceláře (telefony, energie, jiné režie)
	· příslušné smlouvy (nájemní, dodavatelské, smlouvy 
o připojení telekomunikačních služeb, smlouvy 
o poskytnutí služeb)
· čestné prohlášení příjemce, že bylo x % telefonních hovorů vynaloženo v souvislosti s projektem;
· výpočet alikvotní částky související s projektem (poměr použití pro projekt), metoda výpočtu;
· doklad o zaplacení;
· seznam výdajů, ze kterých se požadovaná částka fakturuje (musí být jasná vazba na prvotní účetní doklady).
Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky faktur/účtenek/paragonů, která je jednou ze složek Soupisky dokladů v rámci žádosti o platbu v IS KP14+. 


	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 .
3. Využití limitu 10 000 Kč za jeden účetní doklad pro začlenění do seznamu účetních dokladů (dle Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020): NE.
4. Režijní náklady jsou způsobilé za podmínky, že jejich základem jsou skutečné výdaje přímo související s realizací projektu a jsou určeny 
v poměru k dané činnosti za pomoci nestranné a oprávněné metody, musí být prokazatelně doloženy; metodika výpočtu musí být zachována po celou dobu projektu.

5. Telefonní poplatky se musí přímo týkat účelného provádění projektu a být pro něj nezbytné. 


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

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 Metodického pokynu finančních toků 2014 - 2020 jsou příjemci povinni vést účetnictví nebo daňovou evidenci v souladu s předpisy ČR. Příjemci, kteří vedou účetnictví podle zákona o účetnictví, vedou účetnictví způsobem, který zajistí jednoznačné přiřazení účetních položek ke konkrétnímu projektu, tj. zejména výnosů a nákladů a zařazení do evidence majetku (u příjemců postupujících podle § 38a zákona o účetnictví se jedná o přiřazení zejména příjmů a výdajů a zařazení do evidence majetku).

Pro prokázání této povinnosti předkládá příjemce po ukončení každé etapy evidenci příjmů a výdajů projektu z účetnictví. V případě využití seznamu účetních dokladů dle Metodického pokynu 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).
Nezpůsobilé výdaje

Příjemci MMR a CRR evidují v soupisce nezpůsobilé výdaje projektu, které jsou 100 % nezpůsobilé. V případě částečně způsobilého výdaje uvede příjemce výdaj do Soupisky SD1 – Faktury/účtenky/paragony. Způsobilý výdaj příjemce označí a přiloží k dokladu vysvětlující komentář.

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.

�  http://www.dotaceeu.cz/cs/Fondy-EU/2014-2020/Metodické-pokyny


� Pro účely kontrol jsou akceptována též Prohlášení k vyplácení osobních nákladů vystavená před vydáním komplexní aktualizace MP lidské zdroje (formulář platný od 1. 9. 2014).  


� Povinnost vést oddělený účetní systém nebo odpovídající účetní kód pro všechny transakce související s operací je stanovena v čl. 125 odst. 4 Obecného nařízení.  
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