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Uvod

Tato navodka pro dokladani materialt k Zadosti o platbou ma napomoci ptijemci
dotace v Operacnim programu Podnikdni a inovace orientovat se
v zakladnich zplsobech dokladani jednotlivych druhd zpUsobilych vydaji pfi
podavani Zadosti o platbu. Navodka stanovuje nalezZitosti jednotlivych typt dokladd a
uvadi nékteré specifické pfipady dokladani. Vzdy je vSak nutné pfihlédnout ke
specifikim jednotlivych programu.

A) Dokladani uhrad

1) Hotové
Jedna se o tyto doklady:

- Pfijmovy pokladni doklad (musi byt mozné identifikovat obé strany, nutna
jasna vazba na uhradu — napf¥. variabilni symbol faktury, nutno pfilozit);

- Paragon prodejka, postovni listek (Uhradu neni nutné dale dokladat);

- Faktura s uvedenim uUhrady hotové (nutné dolozeni Uhrady, tj. pfijmovy
pokladni doklad, vydajovy pokladni doklad potvrzeny dodavatelem, razitko
,Zaplaceno“ atp.);

- Dobirka: (zde postaCuje doklad o zaplaceni zboZi, ktery pfi jeho pfedani
vystavuje Ceska posta nebo kuryrni sluzba (ten by mél byt predkladan
spolu s fakturou));

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

Doklady musi mit (kromé nalezitosti danych plathymi predpisy) nasledujici
nalezitosti:
- ldentifikace obou smluvnich stran (pokud to charakter dokladu
nevylucuje);
- Predmét plnéni a variabilni symbol faktury (pokud se doklad vztahuje
k fakture);
- Castka a ména Uhrady;
Datum uhrady;
- U VPD podpis pfijemce platby a osoby, ktera dany vydaj schvalila.

2) Prevodem z uétu

Nutné dolozit vypis z uctu — relevantni stranku (stranky) obsahujici udaje o konkrétni
platbé. Aby byla platba jednoznacné prokazana, je nutné, aby bylo mozné
identifikovat nasledujici skute¢nosti:

- ldentifikace uctu, ze kterého se plati, nazev subjektu maijitele uctu (nazev
spole¢nosti nebo fyz. osoby);

- ldentifikace banky (ij. logo banky, celé €islo uctu — tj. v€etné kddu banky);

- datum uhrady;

- Variabilni symbol, pod kterym je placeno. Ten se musi shodovat
s hrazenym dokladem. V pfipadé platby na zakladé smlouvy (a podobné
pfripady, kdy neni vystavena faktura) je nutné jako variabilni symbol pouzit
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kod jednoznacné identifikujici platbu (napf. Cislo smlouvy), pokud to neni
mozné, je nutné dolozit potvrzeni od dodavatele. V pfipadé platby vice
faktur najednou jednou uhradou, je nutné dolozeni variabilnich symboll
vSech faktur (napf. avizem o provedené platbé) a zaroven doloZeni vSech
faktur z uhrady — tj. inesouvisejicich s projektem, aby bylo mozné
zkontrolovat, Ze byly vSechny fadné zaplaceny. Vzhledem ke slozitosti
tohoto pfipadu a mnoha potencionalnim variantam doporucCujeme
konzultaci s odpovédnym pracovnikem zprostfedkujiciho subjektu;

- Cislo uétu ptijemce platby nebo jeho cely nazev;

- Castka a ména Ghrady;

- V pfipadé platby v jiné méné, nez uvedené na faktufe, je nutné dolozit
pfesnou vySi puvodni mény, ktera byla pomoci jiné uhrazena (napf.
faktura v K¢ placena v EUR — nutno dolozit, kolik K& tvofi platba v EUR) —
tyto skute€nosti byvaji standardné uvedeny na avizu o provedené platbé,
tento doklad doporuCujeme v téchto pfipadech dokladat.

V pfipadech, kdy vypis z u€tu neobsahuje vSechny povinné udaje uvedené vyse, je
nutné pouzit doplnujici moznosti. Pfipustné jsou nasleduijici:

- Potvrzeni od dodavatele (viz doporu€eny formular na webovych strankach
MPO). Tento dokument nenahrazuje vypis z UCtu, jde pouze o podplrny
prostfedek, tj. vypis z u¢tu (i kdyz ne zcela dostateCny) je nutné itak
dolozit.

- Potvrzeni od banky;

- Bankovni avizo o provedené platbé.

Pozn.: Pokud do uhrad vstupuje zahraniéni ména, je nutné pfi dokladani uhrad a pfi
vypoCtu vySe zpusobilych vydaju (ZV) postupovat obezietné. Problematicka je
skute€nost, Ze na vypisech z nekorunového uctu nebo pfi uhradé faktury znéjici na
cizi ménu jsou jen vzacné vSechny pozadovaneé nalezitosti a vznika tak potfeba uziti
dalSich zminénych podparnych prostfedkli — zpravidla byva dostacujicim
dokumentem avizo o provedené platbé.

Pri uréeni vysSe zptlsobilych vydaju u uhrad vznikaji tyto moznosti:

a) Faktura v K¢, uhrada v K¢.

Zpusobilym vydajem je zaplacena Castka v K& bez DPH (v pfipadé neplatce véetné
DPH).

b) Faktura v K¢, uhrada v cizi méné

ZpUsobilym vydajem je Castka v KC vypoctena jako soucin Castky v cizi méné uzite
k platbé a kurzu CNB v den uhrady. Vysledna Castka v K¢ se tak zpravidla lisi od
Castky fakturované.

c) Faktura v zahraniéni méné, uhrada ve stejné zahraniéni méné.

ZpuUsobilym vydajem je Castka ziskana soucinem zaplacené Castky bez DPH a kurzu
CNB ke dni uhrady.
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d) Faktura v zahrani€éni méné, uhrada v K¢.

Zpusobilym vydajem je cela zaplacena Castka bez DPH (v pfipadé neplatce véetné
DPH). Zde je nutné upozornit na fakt, Ze je nutné jasné identifikovat, kolik zahrani¢ni
mény bylo placeno, tj. samotna Castka v KE bez jednoznaéné vazby na to, kolik
predstavuje zahraniéni mény nestadi. Castka zahraniéni mény mize byt doloZena
mnoha zpusoby, tj. avizem o provedené platbé (zpravidla tam byva uvedena),
vypisem z uctu (v pripadé, kdy je tam uvedena) atp.

e) Faktura v zahraniéni méné, uhrada v jiné zahraniéni méné.

Tento pfipad nastava nejCastéji, kdy ma platce ucet v EUR, ale hradi fakturu znégjici
napf. na USD. ZpUsobilym vydajem je Castka ziskana soucinem zaplacené Castky
bez DPH (v pfipadé neplatce véetn& DPH) a kurzu CNB ke dni Uhrady ato cizi
mény, na kterou zni devizovy ucet, tj. napf. v pfipadé eurového uctu jde o EUR.
Stejné, jako v bodé ad 3) je ale nutna jasna identifikace, kolik zahrani¢ni mény bylo
realné placeno, tj. napf. pokud faktura zni na USD, ale je placena v EUR, tak je tfeba
dolozit, kolik USD predstavuje zaplacena &astka v EUR. Castka zahraniéni mény
muze byt doloZzena mnoha zpusoby, tj. avizem o provedené platbé (zpravidla tam
byva uvedena), vypisem z uctu (v pripadé, kdy je tam uvedena), atp.

Pfi uhradé faktur je nutné vzdy dolozit zaplaceni celé faktury. V pfipadé zadrzného je
pfipustné uhradit fakturu bez zadrzného. Toto je mozné pouze tehdy, kdyz se
zadrznym je jednoznacné pocitano — tj. na fakture je v kolonce ,k uhradé“ uvedena
vySe bez zadrzného nebo jeho existence a vySe jednoznacné plyne ze smlouvy
odilo (pak jeho vycCisleni na faktufe neni nutné. Zpusobilym vydajem je cela
zaplacena Castka bez DPH (v pfipadé neplatce v€éetné DPH).

3) Zapocet

V pfipadé zapoctu musi jit bud o oboustranny zapocCet nebo o jednostranny, ktery byl
druhou stranou potvrzen. Dohoda o zapoc¢tu musi byt uzaviena dle obchodniho nebo
ob&anského zakoniku. Udaje, které musi byt na dohod& o zapoétu jednoznaéné
identifikovatelné:

- ldentifikace obou smluvnich stran;

- Variabilni symbol(y) faktur(y);

- Castka a ména, ktera je predmétem zapoétu dle jednotlivych faktur;
- Datum podpisu druhé smluvni strany;

- Podpisy obou smluvnich stran.

4) Uhrada tieti osoby
V pfipadech, kdy zavazek (pfipadné Cast zavazku) pfijemce uhradi tfeti osoba, je
pozadovano dolozZeni z jakého pravniho titulu byl zavazek takto uhrazen.

5) Uhrada platebni kartou

V pripadech Uhrady dokladu, kterym pfijemce doklada vysi a existenci zpUsobilého
vydaje pomoci platebni karty, je tuto uhradu mozné uznat pouze pfi dodateCném
dolozeni této uhrady (doklad o zaplaceni — napf. u ubytovani, potvrzenim od
dodavatele apod.).
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6) Uhrada postovni poukazkou typu B

Kromé seznamu odeslanych plateb (podaci doklad) je nutné predlozit potvrzeni, Ze
pFijemci si platby vyzvedli. Timto potvrzenim mulze byt dodejka nebo vyuctovani
bezdokladového dodani.

B) Mzdové naklady
Pri dokladani mzdovych nakladu je treba dodat:

mzdové listy jednotlivych zaméstnancl (mozno zacernit citlivé Udaje, napf. r.¢)
— ale ne jméno zaméstnance, vySi hrubé mzdy adalSi kontrolované
nalezitosti;

fadné vyplnény vykaz prace;

rozpis mzdovych nakladu.

Ze mzdového listu je nutné vycist nasledujici udaje (dodavany mzdovy list je
pro potieby kontroly musi obsahovat):

jméno zaméstnance;

obdobi, za které mzdovy list je;

druh pracovniho poméru;

odpracované hodiny za konkrétni mésic;

hodiny dovolené, nemoci, preséasti, OCR, apod. za konkrétni mésic;
vySe hrubé mzdy;

vy$e nahrad za dovolenou, nemoc, preséas, OCR, apod.;

vySe odmeén.

Hruba mzda zrozpisu mzdovych nakladd musi byt v souladu s mzdovym listem.
Pocet hodin vénovanych projektu musi souhlasit s vykazem prace.

RozliSujeme ¢Etyfi zakladni varianty:

a)

b)

zameéstnanec pracuje na plny uvazek u zaméstnavatele a na plny Uvazek na
projektu:
- do poctu odpracovanych hodin Ize narokovat svatky a dovolenou;

zaméstnanec pracuje na plny uvazek u zaméstnavatele a na €astecny uvazek
na projektu:

- do poctu odpracovanych hodin nelze zahrnout dny svatk( a dovolené (tzn.
narokuje si pouze Cisty po€et odpracovanych hodin);

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

na projektu
- do poctu odpracovanych hodin Ize narokovat svatky a dovolenovu;

zaméstnanec pracuje na CasteCny uvazek u zaméstnavatele a na casteCny
uvazek na projektu

- do poctu odpracovanych hodin nelze zahrnout dny svatk(, dovolené
a nemoci (tzn. narokuje si pouze Cisty poCet odpracovanych hodin).
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Varianta Pracovni uvazek Pracovni Guvazek 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
Odmeény

Do zuctované hrubé mzdy v daném mésici se zapocitavaji vSechny odmény kromé
téch, které evidentné nesouvisi s projektem (odména jednatele apod.). Odmény
zuctované za delSi Casové obdobi se rozpusti do mzdy zpétné (napf. Ctvrtletni
odména zuctovana v bfeznu se pomérné rozpusti do mzdy za leden az bfezen). Zda
se jedna o odmény rocni, Ctvrtletni, mésicni nebo za jiné obdobi nechame na
prohlaseni pfijemce.

Prescasy

a) PresCasy zpusobené praci na smény: mési¢ni fond pracovni doby
(MFPD) vychazi ze mzdoveého listu z po¢tu odpracovanych hodin. Po€et hodin
odpracovanych na projektu se ur€i z vykazu prace. Nejedna se o klasické
pfesCasy, protoze v pribéhu jednotlivych mésicu se ¢asovy fond srovnava;

b) Klasické prfesCasy: hruba mzda zahrnuje praci za pfesCas a zaroven
MFPD a vykaz prace je vCetné prescasovych hodin.

C) Cestovni nahrady

1) v pfipadé 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 pfipadé platce je
nutné odecist DPH;

2) v pfipadé pouzivani soukromého osobniho auta pro sluzebni cestu souvisejici
s projektem se vySe nahrady za spotfebované pohonné hmoty fidi:

— v pfipadé zaméstnancu pfislusnou vyhlaskou podle zakona €. 119/1992
Sb., o cestovnich nahradach, nebo zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace
(rok 2005 — €. 647/2004 Sb., rok 2006 — ¢. 496/2006 Sb., rok 2007 —
¢. 262/2006 Sb., rok 2008 - €. 357/2007 Sb.);

— v pfipadé 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).

Zjistovani prameérné spotieby vozidla: V pfipadé, kdy jsou na technickém prakazu
uvedeny hodnoty spotfeb dle norem Evropskych spole€enstvi (napf. EU 1999/100,
EU 99/100, EU 93/116), se pro vypocCet pouZije posledni hodnota. Tato hodnota
predstavuje spotfebu pro kombinovany provoz. Pokud neni tento udaj v technickém
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prukaze uveden, vypocita se spotfeba pohonnych hmot aritmetickym pramérem ze
vSech tfi uvedenych hodnot.

b) V pfipadé pouziti hromadné dopravy je nutné dolozeni kopii cestovnich dokladd
(jizdenky, listky na vlak atp.), v pfipadé platce nutné odecist DPH.

Je-li v Zadosti o platbu cestovné vykazovano jednou polozkou, je nutné pfedloZit
tabulku se soupisem cestovnich nakladl, ve které budou uvedeny narokované
Castky z jednotlivych cestovnich pfikazu.

Poskytovani zaloh na sluzebni cesty: Pfi urCovani vySe ZV (vCetné kurzovych
prepoCtl) vychazejte ze zakona o cestovnich nahradach (v platném znéni pro
relevantni Casové obdobi), pro ZV vzniklé v roce 2007 a dale pouZivejte zakonik
prace.

D) Projekty s podilem stavebnich nakladu

Pokud jsou soucasti zplsobilych vydajd stavebni naklady, je nutné dolozit
kolaudacni souhlas (v pfipadé, ze stavba podléha kolaudaci) ato nejpozdéji pfi
podavani zadosti o platbu posledni etapy projektu. (ve vyjime¢nych pfipadech Ize
ZOPL pfijmout i bez KS na zaklad& protokolu (zapisu ze st. deniku). Posunuty
datum kolaudace bude uveden v Dodatku k rozhodnuti a Podminkam).

E) Obce, kraje

V pfipadech, kdy je pfijemcem obec nebo kraj, je nutné dolozit k zadosti o platbu
usneseni zastupitelstva o schvaleni pfijeti dotace.

F) Podepisovéni formuléfe Zadost o platbu

Je vyZzadovano, aby podpis formulafe byl v souladu s obchodnim rejstfikem,
tj. podpis opravnéné osoby. V pfipadech, kdy toto opravnéni neni mozné oveéfit
z bézné dostupnych zdroju (www.justice.cz apod.) napf. z davodl, Ze pfipadné
zmény nebyly dosud zaznamenany, je nutné doloZit ovéfeny vypis z obchodniho
rejstiiku. Toto neplati, pokud nejde o pfijemce zapsaného do obchodniho rejstfiku,
jeho opravnéni bude ale kontrolovano jinym zplsobem (napf. zapisem
v zivnostenském rejstfiku).

G) Nedokladani dokladu do Ké 10 000

K Zadosti o platbu neni nutné fyzicky dokladat faktury, uéetni doklady a jiné doklady
stejné dukazni hodnoty, ato do vySe 10 000,- K& vCetné DPH za jeden ucetni
doklad. Doklady je nutné pfipojit k Zadosti o platbu i v pfipadé, kdy zpasobilé vydaje
jsou nizSi nez stanoveny limit (napf. faktura je vystavena na 11.000,- K¢, ale
zpusobilé vydaje tvofi pouze 5.000,- K&). Toto se netyka dokladi ke mzdovym
nakladlim, které je tfeba dolozit vzdy, u opakovanych pInéni (napf. najemného) je
potfeba dolozit smlouvu nebo obdobny doklad.

PFijemce ma povinnost veskeré doklady tykajici se nakladu projektu financovanych
z OPPI archivovat dle Podminek poskytnuti dotace pro pfipadnou kontrolu a tyto
doklady musi splfiovat nalezitosti u¢etnich dokladu.
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H) Kompenzace

U dokladli jsou nepfipustné jakékoliv kompenzace, tzn. i kdyz si pfijemce zapiSe
v8echny mzdy, cestovni pfikazy apod. pod jednu poloZzku v soupisce Zzadosti
o platbu, kazdy jednotlivy doklad se posuzuje samostatné podle pravidla: pokud
pfijemce zada vice nez jsou skuteCné ZV, je tfeba kratit, pokud si zada méné, ¢astku
mu nijak neménime, ale ponechame jim pozadovanou vysi.
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