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@bsahiprezentace

1. VSeobecné informace

2. Dokladovani uéetnich dokladt dle kapitol
rozpoctu

3. Nejcastéjsi chyby v monitorovacich zpravach
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1) Rozdéleni Cinnosti a kompetenci realizacniho tymu a uzavreni pracovné-pravnich
vztah.

2) Prostudovani a pripadné upravy vnitfnich smérnic organizace (napr. evidence
zarizeni a materialt, vykazovani cestovnich ndhrad, spisovy a archivacni rad, ucetni
osnova, obéh ucetnich dokladl, vnitropodnikové Ucetnictvi, organiza¢ni rad, aj.).

3) Zrizeni analytickych uctu prip. stredisek pro ucely projektu (véetné rozdéleni na
primé a neprimé naklady).

4) Zpusob vedeni pokladny (samostatna pokladna projektu)

5) Nastaveni zplisobu a formy financovani mezi pfijemcem a partnerem s finan¢nim

prispévkem.
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» V pribéhu realizace projektu je nutné vzdy vychdazet z rozpoctu, ktery byl schvélen
poskytovatelem podpory a je prilohou smlouvy prip. dodatku ke smlouvé.

» V pribéhu realizace projektu neni mozné celkovy rozpocet projektu navysit!!!

» Zaroven neni mozné navysovat polozky rozpoctu, popfr. kapitoly rozpoctu, které
ponizila vybérova komise.

» Limity kapitol a limit kfizového financovani (15% 1.1.; 9% 1.2.; 5% 1.3 ) je nutné
dodrZovat i pfi zméné rozpoctu.

» Nepodstatné zmény rozpoctu je mozné provadét pouze do vyse 15% z kapitoly
(kumulativné za celou dobu realizace).
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Zpusobilé vydaje projektu dle kapitol
rozpoctu
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Jedna se o vydaje projektu vzniklé od data zahajeni realizace projektu
uvedeného ve Smlouvé ( pred smlouvou - zalozeni projektového uctu).

» charakter vydaje — vydaj musi byt pfiméreny (odpovidat cendm v misté,
oboru a ¢ase obvyklym), hospodarny (minimalizace vydajl pfi
respektovani cild projektu), ucelny (nezbytnost pro realizaci projektu a
prima vazba na projekt) a efektivni (dosazeni co nejvyse mozného rozsahu,
kvality a prinosu plnéni ukoll ve srovnani s objemem prostredkd
vynalozenych na jejich plnéni)

» ucel vydaje — uskutecnéni na aktivity, které odpovidaji pozadavkiim OP VK
a dané vyzvé a které jsou planovany v projektové zadosti

» prokazatelnost vydaje — doloZitelny ucetnimi doklady, zachyceny radné v
Ucetnictvi i danové evidenci organizace, proplaceny z bankovniho uctu i
pokladny

» datum uskutecnéni vydaje — vznik a Uhrada vydajd v priibéhu realizace
projektu
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Jednotkové mzdy uvedené ve schvaleném rozpoctu projektu jsou zavazné a po celou
dobu realizace projektu neni mozné navysit

Pri uzavirdni pracovné-pravnich vztaht musi byt smlouva:

1) vsouladu s projektovou zadosti
e pracovni pozice vC. pracovni naplné,
* jednotkova cena a mérna jednotka uvedenda v rozpoctu projektu(pocet hodin v
ramci celé realizace)
e Vysi hodinové (mésicni) mzdy nelze mozno navysit oproti schvalenému rozpoctu.

2) obsahovat
. vSechny povinné nalezitosti dle Zakoniku prace,
. identifikaci projektu,
. popis pracovni ¢innosti relevantni pro projekt, ¢. rozpoctové polozky
. uvazek Ci pocet hodin za ¢asovou jednotku (mésic, rok apod.),
. ¢.uctu,na ktery bude odchazet mzda
. povinnou publicitu.
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Druhy pracovnespravnichivztahu

PRACOVNI SMLOUVA
— uzavrena na plny Ci Castecny uvazek

— doporucujeme hodinovou mzdu

DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI (DPC)
— omezeni vySe ¢innosti na max. 0,5 uvazku,
— pracovni napln nesmi byt shodna s pracovni smlouvou,

— doporucujeme zapsat do pracovni smlouvy celkovy pocet hodin na realizaci projektu —
nerovnomerna pracovni napln za meésic

— proplaceni cestovnich nahrad a dovolené — pouze po zapsani do DPC

Dovolena — na realizaci projektu Ize hradit dovolenou jen do vyse Uvazku na dobu trvani
realizace projektu (napft. zahdjeni brezen 2012 — pouze tedy 10 mésicu v roce 2012)
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DOHODA O PROVEDENI PRACE

— omezeni dle Zakoniku prace = max. 300 hodin za rok

— nemusi byt uvedeno misto pracovisté

— Zména—-od r. 2012 se plati ZP a SP(od K¢ 10000,--/mésic)

— nelze proplatit dovolenou

AUTORSKE HONORARE

— autorské smlouvy dle zdkona ¢. 121/2000 Sb., o prdvu autorském

— nepredkladaji se zde pracovni vykazy

— neni nutné vyhlasSovat zadavaci rizeni

evropsky
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Dokladovani vydaju z kapitoly 1

K prokazani zpusobilého vydaje bude dolozeno:

1) Pracovni vykaz zaméstnance — povinné nalezitosti viz Pfirucka pro prijemce
(str. 37-38), priloha ¢. 12 MZ OP VK

2) Vyplatni listiny nebo vyplatni pasky, pripadné mzdové listy,

3) Vypisy z provozniho uctu organizace/projektového uctu, ve kterych jsou
identifikovany prevody vyplat jednotlivym pracovnikim a prevody zakonnych
odvodu a dani,

4) Vydajové pokladni doklady u mezd vyplacenych v hotovosti,

5) Cestné prohladeni zaméstnanct s ¢islem osobnich Gétl, kam je zasilana
mzda, nebo celkovy prehled o téchto uctech,(nejsou-li uvedena primo ve
Smlouvach)

6) Rozpis mzdovych nakladi/platovych vydajia realizacniho tymu projektu -
priloha ¢. 13 MZ OP VK.
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Kapitelaf3=iZarizeni

» Prijemce musi pred zahdjenim Cerpdni z této kapitoly posoudit, jakd je
predpokladanad cena porizovaného zarizeni a vybaveni obdobného charakteru
a zda zaklada povinnost realizovat zadadvaci fizeni podle pravidel OP VK
uvedenych v Prirucce pro prijemce nebo podle zakona o verejnych zakazkach.

» Porizovany majetek musi byt vyuZivan vyhradné pro projekt. V pripadé, Ze jej
pfijemce vyuzivd pro projekt jen ¢dstecné, je zpusobila k financovadni pouze
pomérnd cast nakladu.

» Prijemce ani jeho partnefi nesmi zapujcovat vybaveni, zafizeni nebo ucebni
pomucky porizené z projektu dalsim subjektim, pokud nejsou partnery

A\

V odivodnénych pripadech Ize zapujcit cilové skupiné — smlouva o vypujcce

A\

Zakoupené zarizeni a vybaveni je nutné oznacit zavaznym logolinkem OP VK.
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Dokladovani vydaju z kapitoly 3

> Ucetni doklad — kopie faktury; stvrzenka, paragon (do vye 10 000 K¢)

» Povinné naleZitosti faktur — datum vystaveni, dafiového plnéni, splatnosti, ndzev
dodavatele, odbératele, pocet ks, MJ za kus, dostatecny popis nakupovaného,
uvedeni DPH, cena celkem.

K prokazani zpusobilého vydaje bude dolozeno:

1) Kopie ucetniho dokladu orazitkovaného nazvem a Cislem projektu.
2) Objednavka, popt. dodaci list.
3) Zauctovani dokladu(tzv.“kosilka” ¢i kontacni razitko)

4) Evidencni listy/karty o zafazeni majetku u pfijemce popf. partnera se vsemi
nalezitostmi (nazev zarizeni, popis zafizeni, vyrobni Cislo, misto umisténi zafizeni atd.).

5) Vypis z projektového uctu k dolozeni platby, popr. refundace.

6) Vypis z provozniho uctu. V pripadé, ze prvotni uhrada dokladu byla provedena z
provozniho Uctu organizace.
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3.8 Krizové financovani

» Zarizeni v ramci kfizového financovani by mélo byt pofizeno prioritné pro
potrebu cilové skupiny.

» Pokud je pouzito i pro potreby realizacniho tymu == pouze do vyse
prostredkl pripadajicich na jeden prepocteny pracovni Uvazek ¢lent
projektového tymu.

» Limit na jeden prepocteny pracovni Uvazek ¢ini 15 000 K¢.

Navyseni/ponizeni polozek kifizového financovani musi byt vidy predem
schvaleno poskytovatelem dotace a bude reseno jako podstatna zména

projektu.
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mikancelar

» Pokud projekt vyuziva metodiku neprimych nakladt, nejsou vydaje z této
kapitoly vykazovany v polozce ¢. 4 v primych nakladech, ale jsou
zahrnuty pod neprimé naklady.
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» Prijemce musi pred zahdjenim Cerpani z této kapitoly posoudit, jaka je
predpokladana cena porizovanych sluzeb obdobného charakteru a zda
zaklada povinnost realizovat zadavaci rizeni podle pravidel OP VK
uvedenych v Prirucce pro prijemce nebo podle zakona o verejnych
zakazkach.

» Dodavky veskerych sluzeb musi byt v souladu s cili projektu a klicovymi
aktivitami.

» Dodavatelem sluzeb v rdmci projektu nemuzZe byt osoba, kterd ma uzavren
pracovné pravni vztah s prijemcem/partnerem a vydaje na néj jsou
hrazeny v ramci kapitoly rozpoctu ¢. 1 Osobni naklady.
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Z této kapitoly rozpoctu lze hradit napriklad:

» Stravovani cilové skupiné, popt. dalSim ucastnikim akce

= Cenovy limit pro stravovani: 300 K¢/den/osoba

> Ubytovani cilové skupiné

» Cenovy limit na ubytovani: 1 500 K¢/den/osoba (pfipadné nizsi dle
internich predpisu organizace), pro Prahu se zvySuje na 2 000 K¢

» \lydaje na sluzby zajisStované pro cilovou skupinu napf. doprava pro CS, ktera
je fakturovana prijemci dopravcem

» Naklady na konference/kurzy — jednd se o vydaje spojené s napr.
pronajmem konferencniho salu, konferencni techniky
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» Publikace/Skolici materidaly/manudly — veskeré sluzby, které jsou spojeny
se zhotovenim Skolicich pomucek napf. grafické prace, tisk, preklad aj.

= POZOR: Nejedna se o publikace, ucebnice a dalSi studijni materialy,
které jsou jiz vytvorené a volné dostupné v obchodni siti — ty musi
byt zahrnuty do kapitoly 3 Zarizeni do polozky 3.3 Drobny hmotny
majetek!!!

» Odborné sluzby/Studie a vyzkum — zpracovani studii pro ucely projektu,
sluzby externiho lektora (lektorné)

. . v , , , . ety > = KRALOVEMRADECKY
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K prokazani zpusobilého vydaje bude dolozeno:

1) Kopie ucetniho dokladu orazitkovaného nazvem a Cislem projektu.
2) Objednavka, popr. dodaci list.

3) Zauctovani dokladu.

4) Vypis z projektového uctu k dolozeni platby, popt. refundace.

5) Vypis z provozniho uctu. V pripadé, Ze prvotni Uhrada dokladu byla provedena z
provozniho Uctu organizace.

6) Dalsi doklady prokazujici uskutecnéni vydaje napf. pozvanka, program Skoleni,
prezencni listiny z konaného kurzu, predlozeni jednoho vytisku studijniho materialu
nebo propagacniho predmeétu, kopie inzeratu, fotodokumentace atd.

Upozornéni
Nutny dostatecny popis nakupovaného plnéni pro projekt (tj. udani mista
konani kurz(, konferenci, seminard apod.; datum konani; pocet zucastnénych;
doba trvani napt. Skoleni = pocet hodin, program kurzU, Skoleni, seminaru z
cehoz doba trvani vyplyva)
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V ramci této kapitoly lze uplatnit vydaje na:

» 6.1 Drobné stavebni Upravy — ¢astka za vSechny dokoncené stavebni Upravy v
jednom zdanovacim obdobi nepresahne v uhrnu 40.000,- K¢ za jednotlivou
polozku majetku.

» 6.2 Stavebni upravy v ramci k¥izového financovani — rekonstrukce nebo
modernizace, které prevysi u jednotlivé polozky majetku v Uhrnu ve zdanovacim
obdobi ¢astku 40.000,- K¢.
e Stavebni Upravy nad 40.000,- KC Ize provadét pouze na majetku prijemce,
pripadné partner( (nikoliv na majetku, ktery je v pronajmu!!!)

* V pripadé skol a Skolskych zarizeni je mozné stavebni upravy nad 40.000,-
K¢ realizovat na majetku zrizovatele.

V pripadé stavebni tprav musi prijemce dolozit dokumenty stanovené
Priruckou pro prijemce (str. 56).
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— Do této kapitoly spadaji vydaje tykajici se primo cilové skupiny pri zapojeni

do projektovych aktivit.

— Ve vétsiné pripadu se jednd o vydaje, které nejprve uhradi cilovd skupina ze

svych vlastnich prostredk( a poteé je predklada prijemci k proplaceni.

— Prvotnim dokladem je doklad od cilové skupiny (fa/paragon za ubytovadni,
stravovani, jizdni doklady aj.) a poté vydajovy pokladni doklad z pokladny
projektu vydany prijemcem za ucelem proplaceni danych ndkladu cilové

skupiné.
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» Jizdni vydaje cilové skupiny (PpP, str. 57)
a) cestovni prikaz dle zdkona €. 262/2006 Sb., ptip. vnitfnich smérnic

zaméstnavatele, ktery vysila zastupce CS na skoleni,

b) vyuZiti hromadné dopravy véetné hromadné jizdenky pro CS - predlozeni
cestovnich dokladd pro hromadnou dopravu (jizdenky CSAD, CSD, MHD),

c) pouziti soukromého vozidla — zpUsobily vydaj je pouze do vyse ceny jizdenky
2. tfidy hromadné dopravy nasobené poctem osob CS, které se ve vozidle
prepravovaly.

K dolozZeni vydaje nutné predlozit:
* vypis zIDOSu,
« Zddost zaméstnavatele zaméstnanci k pouZiti soukromého vozidla,
* zduvodnéni, proc ucastnik nemohl vyuzit hromadnou dopravu.
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> Stravovani

a) nejvyse 300 K¢/den/osoba (pokud interni smérnice prijemce nestanovi nizsi
limit)
» predloZeni jednotlivych dokladu ze stravovaciho zafizeni nebo jeden
hromadny doklad za uhradu stravovani cilové skupiné,

b) cestovni ptikaz dle zdkona €. 262/2006 Sb., pfip. vnitinich smérnic
zameéstnavatele, ktery vysila zastupce CS na skoleni,

» Ubytovani
a) nejvyse 1 500 K¢/den/osoba (pripadné nizsi dle internich predpist
organizace), pro Prahu se zvySuje na 2 000 K¢

b) cestovni ptikaz dle zdkona €. 262/2006 Sb., pfip. vnitinich smérnic
zameéstnavatele, ktery vysila zastupce CS na skoleni,

Dokladovdni ubytovdni — stvrzenka ¢i hromadna uctenka za pobyt v hotelu,
motelu, turistickych ubytovndch apod.

SOCAIn
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» Mazdové prispévky

— Jsou poskytovany zaméstnavateli jako nahrada ¢asti mzdovych nakladl na
jejich pracovnika po dobu jeho uUcasti na dalsim vzdélavani.

— Mohou se tykat pouze pedagogickych, akademickych a dalSich pracovnikl ve
Skolstvi.

— Jsou poskytovany do vyse 100 % skutecné vyplacenych mzdovych nakladq,
maximalné vsak do vyse Ciselné odpovidajici trojndasobku minimalni mzdy
platné v dobé konani Skoleni.

Dokladovani mzdovych prispévku:

v' smlouva o vzdélavdni mezi pfijemcem a zaméstnavatelem skolenych osob
v’ prezenéni listina s vyznacenim délky trvdni skoleni

v’ rozpis mzdovych pfispévku — pfiloha & 20/1 MZ

v seznam skoleni — pfiloha & 20/2 MZ

v’ kopie vyplatni pdsky $kolenych osob
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Smloeuvy

AUDIT

» Zpusobilym vydajem pouze u projektl s rozpoctem nad 10 mil. K¢.
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mzdové naklady zameéstnancd, ktefi se na realizaci projektu nepodileji,

vydaje vzniklé mimo ¢asovy ramec zpUsobilosti vydaju,

vydaje spojené s fizenim projektu v pripadé, ze se jedna o externi
dodavatele,

najemné, kdy je prijemce vlastnikem nemovitosti nebo ji uziva zdarma,

rezijni naklady vztahujici se k vSeobecnému provozu organizace bez vazby
na projekt,

ceny, medaile, odmeény, diplomy, upominkové predmety pro vitéze resp.
ucastniky soutézi,

alkoholické napoje,

dalsi vydaje specifikované PpP, str. 66
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Nejcastejsi pochybenim pri vykazovani
zpusobilych vydajti
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> Ucetni doklady nemaji povinné naleZitosti dle Zakona o Géetnictvi - chybi zejména podpisy
osob, data (vydani, danového plnéni, datum splatnosti), Cislo uc¢. dokladu, nazev (dodavatel,
odbératel), IC, DIC, MJ, po&et kus MJ, DPH, popis nakupovaného, cena celkem atd.

» Neoznacovani ucetnich dokladu registracnim cislem projektu a nazvem projektu (staci
zkraceny nazev).

» Nedostatecny popis nakupovaného plnéni pro projekt (napr. zapsani pouze obédy, sSkoleni
bez udani mista, data, poctu CS, doby trvani = pocet hodin).

» Na vydajovych pokladnich dokladech chybi podpisy pokladnika Ci pfijemce hotovosti.

» Nedokladani objednavek ¢i smluv k fakturam, popft. dodaciho listu je-li podminkou.

» Nedokladani pokladni knihy samostatné projektové pokladny.

» Neprimé naklady mohou zistat soucasti projektového uctu.

. . v , , , . ot s I.T..A.'_.rl ::”m!nnmw
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‘ NejcastejsifpochybeniflIs=Ibankevnitvypisy, ‘

» Neoznacovani jednotlivych thrad na bankovnim vypisu poradovym cislem
dokladu dle soupisky ucéetnich dokladu,popf. zkratkou NN

» NedolozZeni vsech stran bankovnich vypisl tykajicich se monitorovaného
obdobi.

» Nedolozeni bankovnich vypisti z Gctu organizace v pripadé prvotni Uhrady
vydaje z jiného nez projektového bankovniho uctu.

Upozornéni

Prevody z projektového bankovniho Uctu v pfipadé refundace vydajd hrazenych
prvotné z bankovniho Uc¢tu organizace, nesmi byt provedeny dfive nez dojde k uhradé
danych vydajd z BU organizace.

Vyjimka pouze u kapitoly 1. Osobni naklady - vtomto pfipadé je mozné prevést
financni prostredky z projektového uUctu na provozni ucet 5 pracovnich dnt pred
datem uhrazeni vydaje z provozniho uctu.

. . v , ’, - . et > et KRALOVEMRADECKY
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Nejcastejsiipochybeniflis= chyby;

» Chybéjici podpisy v MZ a jednotlivych prilohach.

» Nedostatecné c¢i nesrozumitelné popsané cinnosti v pracovnich
prace neshodny s pracovni naplni,nenavazujici PV kolegi(pokud maji
spolecna jednani,musi mit v PV oba dva,oba musi mit shodny vynalozeny
¢as na schuzku)

» Monitorovaci zpravy a prilohy podepisuji jiné osoby nez osoby uvedené
v podpisovych vzorech.

» Opravy MZ a priloh na zakladé Kontrolniho listu — uvadét jako datum
vyhotoveni opravené MZ Ci prilohy aktualni datum (neponechdvat puvodni
datum tvorby MZ Ci prilohy).
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Kontakty na financni manazery

Ing. Blanka Cechovad, 495 817 204, hcechova@kr-kralovehradecky.cz

Magr. Iva Skalska, 495 817 274, iskalska@kr-kralovehradecky.cz

Dagmar Trejbalova, 495 817 283, dtrejbalova@kr-kralovehradecky.cz

Jana Trojanova, 495 817 282, jtrojanova@kr-kralovehradecky.cz

Alena Zachariasova, 495 817 381, azachariasova@kr-kralovehradecky.cz
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Dékuji Vam za pozornost a

preji hezky zbytek dne!

Alena Zachariasova
495817 381
&R 724326435

azachariasova@kr-kralovehradecky.cz
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