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Pravidla pro dokladani uznatelnych nakladi

(1) Uhrada mtize byt provedena v hotovosti, bezhotovostnim pievodem nebo zapo&tem.
V ptipad€¢ jiného zplsobu thrady neZz niZe uvedeného, bude prikaznost uUhrady
posouzena individualné.

Zpisoby dokladani ihrady

Hotovostni Piijmovy pokladni doklad

Paragon

Dobirka

Vydajovy pokladni doklad od pfijemce, potvrzeny dodavatelem (razitko
a podpis)

Bezhotovostni | Vypis z actu (i elektronicka verze)
Platebni karta

Zapocet Dohoda o zépoctu

Jednostranny zapocet potvrzeny pisemn¢ druhou stranou

Pozn.: dohoda o z4poctu musi byt uzaviena v souladu s ob¢. nebo obch.
zakonikem

(2) Doklad o thradé musi spliiovat nalezitosti Ucetniho dokladu dle § 11 zékona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi s vyjimkou data vystaveni dokladu a podpisovych
zaznamu odpovédnych osob. Za oznaceni ucetniho dokladu se povazuje urceni, o ktery
z vySe uvedenych druhi dokladu se jedna. Pokud je timto dokladem vypis z G¢tu, musi
splilovat rovnéZ nalezitosti dle § 7 zakona €. 297/2006 Sb., o platebnim styku a sdéleni
Ceské narodni banky &. 9/2004 k § 7 zakona.

NalezZitosti dokladu o uhradé

Doklady o Identifikace obou smluvnich stran (pokud to charakter dokladu nevylucuje)
hotovostni Pfedmét plnéni a variabilni symbol faktury (pokud se doklad vztahuje
uhrad¢ k faktuie)

Castka a ména uhrady

Datum uhrady
Vypis z uctu Cislo majitele uétu a ¢&islo Gétu dodavatele nebo jeho Gplny nazev

(u dodavatele shodné s ¢.0. na faktufe, u pfijemce dotace je nutno dolozit,
ze je majitelem uctu nebo pokud provedla uhradu tieti osoba, je nutno
dolozit, z jakého pravniho titulu).

Identifikace banky

Variabilni symbol faktury

Castka a ména pievodu

Den odepséni ¢astky z Gctu

Dohoda o Identifikace obou smluvnich stran

zapoctu Variabilni symbol(y) faktur(y)

Céstka a ména, ktera je pfedmétem zapoctu dle jednotlivych faktur
Datum podpisu druhé smluvni strany

Podpisy obou smluvnich stran

(3) Chybgjici nalezitosti dokladii je tfeba doplnit prilozenim dalSich prikaznych
dokumentti, které tyto nalezitosti budou obsahovat (napf. vyuactovaci fakturou
(k zalohov¢ fakture), avizem o provedené tihradé, potvrzenim od dodavatele, jehoz vzor
je k dispozici na www.mpo.cz, www.czechinvest.org, potvrzenim od banky).



http://www.mpo.cz/
http://www.czechinvest.org/
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V ptipadé€, Ze faktura obsahuje ¢ast nakladl, kterd je neuznatelnd, je tfeba dolozit
uhradu celé ¢astky faktury. K zalohové¢ fakture je tfeba vzdy dolozit fakturu vyuctovaci.

V ptipadé faktury s uvedenim thrady ,,hotové* je pozadovano dolozeni thrady (napf.
pfijmovym pokladnim dokladem, vydajovym pokladnim dokladem potvrzenym
dodavatelem nebo potvrzenim od dodavatele). Toto se nevztahuje na piipady, kdy je
zcela evidentni, ze doklad je vystaven proti sloZzeni hotovosti, napi. paragon, faktura
z velkého obchodniho fetézce atp.

V piipadech =zaplaceni jen casti faktury z davodu reklamace se =zapocitava
do uznatelnych nakladi zaplacena céastka a pro ucely autorizace neni pozadovano
dolozeni zaplaceni celé¢ faktury. Soucasné je tieba dolozit vypotraddni zminéné
reklamace (tj. reklamacni fizeni je ukoncené a jeho vysledek je transparentné dolozen).

V ptipadech thrady dokladu, kterym Zzadatel doklad4d vySi a existenci uznatelného
nakladu pomoci platebni karty, je tuto thradu mozné uznat pouze pii dodatecném
dolozeni této uhrady (doklad o =zaplaceni — napf. u ubytovani, potvrzenim
od dodavatele apod.).

K Zadosti o platbu neni nutné fyzicky dokladat faktury, uéetni doklady a jiné doklady
stejné dikazni hodnoty, a to do vyse 10 000,- K¢ véetné DPH za jeden ucetni doklad.
Doklady je nutné pfipojit 1 v ptipad€, kdy jsou uznatelné ndklady niz§i nez stanoveny
limit (napf. faktura je vystavena na 11.000,- K¢, ale uznatelné naklady tvofi pouze
5.000,- K¢).Toto ustanoveni se netykd dokladi ke mzdovym nakladiim, které je tieba
dolozit vzdy, u opakovanych plnéni (napt. ndjemného) je potteba dolozit smlouvu nebo
obdobny doklad.

Cestovni a mzdové naklady je tfeba uvadét do doporucenych (pfedepsanych) tabulek,
které jsou k dispozici na www.mpo.cz a www.czechinvest.org.

Poskytovatel dotace si vyhrazuje pravo v pfipadé pochybnosti vyzadat dalsi podklady
u pfijemce dotace.

Dokladani a vypocet mzdovych nakladia

Existuji ¢tyii zakladni varianty:

a)

b)

d)

zaméstnanec pracuje na plny tvazek u zaméstnavatele a na plny tivazek na

projektu:

— do poctu odpracovanych hodin 1ze ndrokovat svatky a dovolenou

zaméstnanec pracuje na plny uvazek u zaméstnavatele a na ¢astecny uvazek

na projektu:

— do poctu odpracovanych hodin nelze zahrnout dny svatkid a dovolené
(tzn. narokuje si pouze Cisty pocet odpracovanych hodin)

zameéstnanec pracuje na ¢astecny uvazek u zaméstnavatele a na plny uvazek

na projektu:

— do poctu odpracovanych hodin 1ze narokovat svatky a dovolenou

zaméstnanec pracuje na casteCny Uvazek u zaméstnavatele a na Casteény

uvazek na projektu:

— do poctu odpracovanych hodin nelze zahrnout dny svatkl, dovolené (tzn.
narokuje si pouze Cisty pocet odpracovanych hodin)



http://www.mpo.cz/
http://www.czechinvest.org/
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Varianta Pracovni uvazek | Pracovni uvazek Pocet odpracovanych hodin
zaméstnance | u zaméstnavatele na projektu

a 100 % (HPP) 100 % vé.SaD

b 100 % (HPP) X % bezSaD

c x% (VPP) 100 % vé.SaD

d x% (VPP) X % bezSaD

V ptipadé, Ze zaméstnanec pracuje u zaméstnavatele na hlavni pracovni pomér a na projektu
na casteCny uvazek, pfi¢emz jsou na tento CasteCny uvazek vedeny oddélené mzdové listy,
které¢ se tykaji pouze projektu, mize piijemce vyplnit doporucené tabulky podle udajt
z téchto doporucenych mzdovych listl, ale je nutno pfilozit i celkovy mzdovy list. Dale je
nutno podle téchto celkovych mzdovych listi pfepocitat, zda si piijemce narokuje spravnou
vysi mzdy.

Mzdy - odmény

Do zG¢tované hrubé mzdy v daném mésici se zapocitavaji vSechny odmény kromé téch, které
evidentné nesouvisi s projektem (odména jednatele apod.). Odmény zuctované za delsi asové
obdobi se rozpusti do mzdy zpétné (napi. ¢tvrtletni odména zictovana v bieznu se pomérné
rozpusti do mzdy za leden az biezen). Zda se jednd o odmény rocni, ¢tvrtletni, mési¢ni nebo
za jiné obdobi nechavame na prohlaseni zadatele.

Mzdy - prescasy

a) PresCasy zpiisobené praci na smény: mésicni fond pracovni doby (dale jen ,,MFPD*)
vychéazi ze mzdového listu z poctu odpracovanych hodin. Pocet hodin odpracovanych
na projektu se ur¢i z vykazu prace. Nejedna se o klasické ptes€asy, protoZze v pribéhu
jednotlivych mésict se Casovy fond srovnava

b) Klasické presCasy: hruba mzda zahrnuje praci za piesCas a zaroven MFPD a vykaz
prace je véetné piescasovych hodin

Cestovni prikazy

a) vpfipadé¢ pouzivani sluzebniho osobniho auta pro sluzebni cestu souvisejici
s projektem jsou nahrady za spotfebované pohonné hmoty ureny dle knihy jizd
a dolozenim nakupu PHM (paragon, faktura apod.), v pfipad¢ platce je nutné odecist
DPH

b) vpfipadé pouzivani soukromého osobniho auta pro sluzebni cestu souvisejici
s projektem se vyse nadhrady za spotfebované pohonné hmoty tidi:

— v piipad¢ zaméstnancl pfislusnou vyhlaSkou podle zdkona ¢. 119/1992 Sb.,
o cestovnich ndhradach, nebo zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace (rok 2005
— €. 647/2004 Sb., rok 2006 — ¢. 496/2006 Sb., rok 2007 — ¢. 262/2006 Sb.,
rok 2008 - ¢. 357/2007 Sb.),

— v ptipad¢ poplatnika dle Pokynu ministerstva financi o primérnych cenach
PHM (r. 2004 — Pokyn ¢. D-276, r. 2005 — ¢. D-296, r. 2006 — ¢. D-306,
r. 2007 — ¢. D-317).
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Ve vSech piipadech je nutné doloZeni Technického prukazu vozidla. VySe primérné
spotfeby paliva na 1 km je stanovena:

— jako vySe kombinované spotieby dle norem EU uvedené v technickém prikazu
vozidla (posledni ze tfi hodnot),

— aritmetickym primérem hodnot spotfeby paliva (pokud neni 1daj
o kombinované spotiebé uveden).

c) vpiipadé pouziti hromadné dopravy je nutné dolozeni kopii cestovnich doklada
(jizdenky, listky na vlak atp., netyka se dokladti do 10 000,- K¢), v ptipadé platce je
nutné odecist DPH.
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