METODICKÝ  POKYN

pro vedení účetnictví projektu a zpracovávání průběžných/závěrečných finančních monitorovacích zpráv pro Akci 1
Tento metodický pokyn je zpracován na základě častých dotazů ze strany příjemců. Text metodického pokynu doplňuje informace poskytnuté v Pokynech pro žadatele o grant pro Akci 1, Vzoru žádosti o poskytnutí grantu pro Akci 1 a Příručku pro příjemce pro Akci 1.   Při jeho zpracovávání bylo použito nařízení Komise (ES) č. 448/2004, obecně platných předpisů České republiky, Metodické příručky -  Způsobilé výdaje Ministerstva pro místní rozvoj České republiky a dokumentů použitých v I. kole Iniciativy Společenství EQUAL. Inspirací byly také dokumenty určené pro  čerpání finančních prostředků ze strukturálních fondů pro OP RLZ a JPD3.
1. OBECNÁ ČÁST
Způsobilé výdaje jsou definovány v nařízení Komise (ES) č. 1685/2000, kterým se stanoví podrobná pravidla k provedení nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 týkajícího se způsobilosti výdajů vznikajících u činností, které jsou spolufinancovány ze strukturálních fondů. Nařízením Komise (ES) č. 448/2004 ze dne 10. března 2004 byla novelizována příloha nařízení Komise (ES) č. 1685/2000.

Nařízení EU jsou právní předpisy přímo aplikovatelné v rámci legislativy jednotlivých členských zemí. Pro způsobilé výdaje se použijí příslušná vnitrostátní ustanovení, kromě případů, kdy Komise stanoví pro způsobilost výdajů společná pravidla. Jednotlivé členské země při aplikaci způsobilých výdajů postupují v souladu s vnitrostátními předpisy, nemohou však přijmout vnitrostátní úpravu, která by smysl nařízení měnila či omezovala. 

V případě české legislativní úpravy se pro řešení problematiky způsobilých výdajů použijí zejména následující obecně platné právní normy:

· zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 

· zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 526/1990 Sb., o cenách, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 151/1997 Sb., o oceňování majetku a o změně některých zákonů (zákon o oceňování majetku), ve znění pozdějších předpisů
· zákon č. 40/2004 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů
· zákon č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů
Základní podmínky podle nařízení Komise (ES) č. 448/2004, jež je nutné splnit k tomu, aby byly výdaje označeny za způsobilé k čerpání prostředků z CIP EQUAL, jsou:

a) Soulad s cílem CIP EQUAL

Za způsobilý výdaj je považován výdaj vynaložený v souladu s cílem CIP EQUAL. Dle článku 30 obecného nařízení č. 1260/1999 jsou tedy výdaje spojené s akcemi způsobilé pro příspěvek z CIP EQUAL jen v případech, kdy tyto akce tvoří součást pomoci, která má být z těchto prostředků financována.

Určitou akcí se rozumí vybraný projekt, který je prováděn buď přímo  příjemcem, resp. partnery (v případě CIP EQUAL rozvojové partnerství), nebo z jeho podnětu, na jeho odpovědnost a účet.

Zdůrazňujeme, že výdaje uvedené v tomto metodickém pokynu jsou při splnění daných podmínek považovány za způsobilé pro čerpání z CIP EQUAL. 

b) Řádné dokladování a zaúčtování způsobilého výdaje

Dalším základním předpokladem k tomu, aby byl daný výdaj uznán za způsobilý, je jeho řádné doložení účetním dokladem a současně jeho správné zachycení v účetnictví příjemce/partnerů.

Náležitosti účetního dokladu stanovuje § 11 zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů.  

Účetním dokladem je pouze originální písemnost, která obsahuje následující náležitosti:

a) označení účetního dokladu, nevyplývá-li z jeho obsahu alespoň nepřímo, že se jedná o účetní doklad,

b) popis obsahu účetního případu a označení jeho účastníků, nevyplývá-li z účetního dokladu alespoň nepřímo,

c) peněžní částku nebo údaj o množství a ceně,

d) datum vyhotovení účetního dokladu,

e) datum uskutečnění účetního případu, není-li shodné s datem podle písmene d),

f) podpis osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování; tyto podpisy lze nahradit jiným průkazným způsobem. Za průkazný způsob je např. považováno potvrzení razítkem organizace nebo osoby bez vlastního podpisu oprávněné osoby. 

Účetním dokladem nebo podkladem pro vyhotovení účetního dokladu jsou zejména faktury (včetně interních dokladů, kupní smlouvy, pokladní doklady apod.).
V případě, že nebude účel výdaje z dokladu zřejmý, doporučujeme fyzicky doplnit účel nezbytnosti výdaje, např. při nákupu občerstvení na realizaci partnerské schůzky rozvojového partnerství doplnit, že se jedná o tento účel a přiložit prezenční listinu účastníků.
Pro zajištění věrohodnosti a správnosti údajů o skutečnostech, které jsou zachyceny na účetních dokladech, má nezastupitelný význam přezkušování účetních dokladů. Přezkušováním účetních dokladů se rozumí prověřování jejich formální a věcné správnosti. Věcnou správnost zpravidla ověřují účastníci hospodářské operace, formální správnost pak kontrolují pracovníci účtárny. Je-li účetní doklad formálně a věcně správný, je doplněn účtovým předpisem. Ten je výrazem rozhodnutí, na které účty a na které strany účtů (Má dáti, Dal) se operace zaúčtuje. Ke správnému zapsání a vykázání dané operace se využívají různé účetní knihy. 

Účetní knihy jsou definovány v § 13 až § 16 zákona o účetnictví. Pro účetní jednotky účtující v soustavě podvojného účetnictví se používají následující účetní knihy:

1. deník, resp. deníky,

2. hlavní kniha,

3. knihy analytické evidence.

c) Způsobilý výdaj je zaplacen ze strany příjemce/partnerů
Způsobilým výdajem je pouze výdaj, který byl prokazatelně zaplacen příjemcem  a partnery.

V době podání Žádosti o proplacení výdajů vzniklých v rámci realizace projektu musí být způsobilý výdaj uhrazen ze strany příjemce/partnerů. Tuto skutečnost lze doložit např. bankovním výpisem, pokladními doklady aj. doklady ekvivalentní průkazné hodnoty.
d) Vynaložení výdajů po dni vystavení Oznámení o výběru žádosti
Způsobilým výdajem je výdaj, který byl realizován a proplacen nejdříve v den vystavení Oznámení o výběru žádosti. Výdaj tedy nesmí být považován za způsobilý pro příspěvek z CIP EQUAL, jestliže byl příjemcem/partnery zaplacen již před tímto datem. Toto datum tak představuje výchozí bod pro posouzení způsobilosti výdaje. Mezní datum způsobilosti výdaje je stanoveno v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Vztahuje se na platby, které příjemci/partneři zaplatili. 
2. SCHVÁLENÝ ROZPOČET 

Schválený rozpočet je odhadem celkových nákladů projektu. Uvědomte si proto, že z prostředků CIP EQUAL mohou  být financovány pouze způsobilé výdaje. Skutečný objem finančních prostředků na úhradu způsobilých výdajů, bude stanoven až v rámci schvalování závěrečné finanční monitorovací zprávy a žádosti o závěrečnou platbu, maximálně však jen  do výše celkových nákladů schválených ze strany ŘO v rozhodnutí o poskytnutí dotace.
V případě plánovaných změn ve schváleném rozpočtu je nutné dle Příručky pro příjemce pro Akci 1, str. 10. změny písemně oznámit formou Oznámení o změně (příloha č. 2 Příručky pro příjemce pro Akci 1). K provedení těchto změn musí mít příjemce souhlas ŘO, v případě  provedení změny bez souhlasu nemusí být výdaje spojené s touto změnou uznány jakou způsobilé  a případně může dojít i dalšímu postihu podle Podmínek.

V rámci těchto úprav nesmí být překročena pevně stanovená procentuální omezení (viz Příručka pro příjemce pro Akci 1, str.10.).

Pro porozumění rozpočtu, definujeme jednotlivé názvy.

Kapitolou rozpočtu se rozumí: 
a) lidské zdroje, 
b) cestovné, 
c) vybavení, zařízení a dodávky zboží, 
d) provozní a režijní náklady, 
e) ostatní náklady a služby a 
f) přímá podpora. 

Položkou se rozumí např. odměna experta, odměna administrativního pracovníka, místní cestovné, pronájem kanceláře, telefon/fax/poštovné, tlumočení aj.
3. Účetnictví,  doklady  A  VZTAHY MEZI  PARTNERY 

V rámci projektu musí příjemce dotace i jeho partneři vést oddělené, přesné, průhledné a pravidelné záznamy o realizaci projektu. 
Příjemce musí vést pro projekt účetnictví ve smyslu zákona o účetnictví jako součást nebo přídavek svého vlastního účetnictví (oddělený analytický účet projektu). Pro každý projekt musí být veden zvláštní samostatný bankovní účet (s výjimkou organizačních složek státu, které vedou analytickou evidenci), ke kterému musí být detailně uvedeny všechny příjmové a výdajové položky. Příjemce podpory nesmí analytický účet projektu zrušit před doplacením závěrečné platby projektu.

Daňové doklady musí být vystaveny v souladu se zákonem o účetnictví a musí obsahovat všechny požadované náležitosti. 

Daňové doklady musí obsahovat specifikaci pořizovaného zboží, služeb nebo prací, popřípadě i specifikaci toho kdo zboží nebo služby nakoupil (pokud se nejedná o zjednodušený daňový doklad). 

Účetní doklady
Jednotlivé účetní doklady
 v rámci celého projektu je nutno číslovat tak, aby byly jednoznačně identifikovatelné ve všech základních skupinách dokladů dané účetní jednotky. Pro jednoznačné prokázání uhrazených výdajů z prostředků CIP EQUAL je možné účetní doklady označovat např. pomocí razítka „Uhrazeno z CIP EQUAL“.
Příjemce dotace i jeho partneři musí při podávání žádostí o platbu předložit soupisky všech účetních dokladů souvisejících s projektem (odděleně podle skupin dokladů). Kopie účetních dokladů vedených na soupisce musí být její přílohou.

Příjemce dotace musí uchovávat i kopie soupisek dokladů všech partnerů projektu.

Účetnictví musí rovněž obsahovat podrobnosti o úrocích vztahujících se k finančním prostředkům, které vzniknou na účtu projektu. 

Doporučujeme, aby bylo účetnictví projektu vedeno v elektronické podobě s využitím účetního software umožňujícího oddělené vedení účetních záznamů o realizaci projektu (oddělený analytický účet).
Všechny faktury v rámci projektu musí být vystaveny na příjemce dotace nebo na jeho partnery v rámci daného projektu. Originály dokladů příjemce dotace a kopie dokladů všech partnerů za celý projekt musí být k dispozici u příjemce dotace (nejen v průběhu implementace projektu, ale rovněž budou archivovány ještě 10 let po obdržení závěrečné platby projektu). Faktury musí být podloženy objednávkami nebo smlouvami o dodávce služeb nebo zboží.

Zálohové faktury dodavatelům v rámci projektu je možno hradit pouze v případě, že budou do konce projektu vyúčtovány. V opačném případě je není možno z projektu hradit (a uhrazené zálohy nebudou moci být odsouhlaseny jako způsobilé výdaje projektu). V ojedinělých a odůvodněných případech (viz bod  4. Výdaje projektu v tomto pokynu), např. za vyúčtování energií budou moci být zálohové faktury hrazeny z projektu (s tím, že bude jasně doloženo, že nelze získat do vyúčtování jiný daňový doklad než tento).
Vztahy s partnery

Partnerství je vzájemný vztah mezi dvěma či více organizacemi, který je postaven na sdílené odpovědnosti při realizaci projektu financovaného poskytovatelem dotace.

Doporučujeme proto, aby příjemce uzavřel s partnery dohodu/smlouvu o spolupráci na projektu, která by specifikovala roli, odpovědnost partnerů, zapojení a ohodnocení expertů v rámci projektu, předávání práce a vyplácení prostředků.

Příjemce  by měl na základě principů CIP EQUAL naplňovat princip RP a spolupráce a pravidelně komunikovat se svými partnery a měl by je plně informovat o postupu projektu. Všichni partneři by se měli podílet na vypracovávání podávaných  průběžných technických a finančních monitorovacích zpráv, které se jich týkají, a měli by od příjemce dostávat kopie veškerých zpráv – technických i finančních monitorovacích – vypracovávaných pro poskytovatele dotace. 

Podstatné navrhované změny projektu mají být odsouhlaseny partnery ještě před podáním příslušných návrhů změn poskytovateli dotace. 

V případě, že takového souhlasu nebylo dosaženo, musí žadatel tuto informaci při předkládání žádosti o schválení změn uvést. 

V tom případě musí také uvést, jak tento stav může ovlivnit realizaci schváleného projektu a jak bude vzniklou situaci řešit.

Zálohy poskytované partnerům
Příjemce dotace může partnerovi projektu poskytnout zálohu na realizaci aktivit, které partner provádí v rámci projektu.
Příjemce dotace musí doložit oprávněnost poskytnuté výše zálohy partnerovi (smlouva o partnerství, interní předpis stanovující objem a ohodnocení práce partnerů v projektu). 

Další záloha může být partnerovi poskytnuta teprve poté, co dojde k úplnému vyúčtování předešlé zálohy.

4. VÝDAJE  PROJEKTU

V tomto bodě pokynů jde o bližší specifikaci Pokynů pro žadatele o grant pro Akci 1, kapitoly 2.3.8 Náklady.

Kapitola č. 1 lidské zdroje – personál, který je zapojen do aktivit projektu

Pracovně právní vztah

Každý příjemce předal příslušnému  projektovému manažerovi přehled všech kapacit, které se  budou podílet na realizaci aktivit projektu (u expertů doložil životopisy a  administrativní aj. pomocné pracovníky uvedl na požadovaném seznamu). Každý z těchto pracovníků pracující na aktivitách projektu musí mít uzavřený pracovně právní vztah. Na seminářích, které proběhly po vyhlášení výzvy, bylo uvedeno doporučení, aby  byly navazovány spolupráce s experty aj. pracovníky v rámci rozvojových partnerství, tzn. se zaměstnanci organizací sdružených v rámci RP a kteří pro danou organizaci vykonávají práci, která bude předmětem jejich expertní činnosti v projektu. V případě, že organizace tyto pracovníky nemají, mohou je podle velikosti aktivit zaměstnat externí formou (pracovní smlouvou na zkrácený úvazek, dohodou o provedení práce nebo dohodou o pracovní činnosti).

Zákoník  práce umožňuje  celkem tři typy pracovně právního vztahu: pracovní smlouvu, dohodu o provedení práce a dohodu o pracovní činnosti. Ostatní typy smluv či dohod nebudou akceptovány jako způsobilé pro čerpání mzdových prostředků z projektu.

Na základě velikosti aktivit je nezbytné zvolit typ pracovního vztahu, zejména u externích pracovníků, které jednotlivá RP nezaměstnávají ve svých organizacích, ale potřebují je pro zajištění aktivit projektu.

V rámci kapitoly č. 1 nelze v žádném případě  za práci expertů a administrativních pracovníků fakturovat.

Mzdy, odměny a výkaz práce

Výdaje na mzdy musí odpovídat skutečným nominálním mzdám  a zákonným odvodům na sociální a zdravotní pojištění hrazené zaměstnavatelem. Současně musí mzdy odpovídat výši mezd v místě obvyklých. To znamená, že vykonává-li expert/administrativní pracovník práci na projektu v rámci pracovní smlouvy (pracovního úvazku), odpovídá výdaj za odvedenou práci na projektu za jeden pracovní den (1 den = 8 odpracovaných hodin) výši mzdy (za den), kterou má uvedenou v pracovní smlouvě. Zároveň by měl mít tuto sazbu uvedenou jako jednotku ve schváleném rozpočtu. Současně, pokud se zaměstnanec podílí na projektu pouze částí svého úvazku, musí být výdaje související s jeho pracovní činností rozděleny na základě prokazatelného kritéria (výkazu práce a odvedených aktivit) na výdaje související s projektem a na výdaje ostatní  (nesouvisející).

Příklad: Expert  pan Novák bude pracovat na projektu v rámci svého pracovního úvazku. Každý měsíc má odpracovat 5 pracovních dní. V rozpočtu má uvedenu jednotku za den 1 200 Kč. Hrubá mzda pana Nováka činí 15 000 Kč + zákonné odvody 5 250 Kč (35 %) = 20 520 Kč. Měsíc leden má 21 pracovních dní (20 520/21 = 964 Kč na den). Pan Novák si tak může vykázat pouze 964 Kč za jeden odpracovaný den v měsíci lednu a nikoliv 1 200 Kč jak má uvedeno v rozpočtu, neboť nejde o skutečný výdaj. Za měsíc leden, odpracoval-li skutečně 5 pracovních dní,  vykáže 4 820 Kč jako hrubou mzdu. Zároveň musí odvést zákonné pojištění.

V případě, že má pan Novák vyšší mzdu a tudíž i sazbu na den (např.  1 530 Kč), dostane pouze oněch 1 200 Kč/den, které má ve schváleném rozpočtu.

V případě uzavíraných dohod o provedení práce či dohod o pracovní činnosti u externích pracovníků je nezbytné dohodnout se rovněž na skutečně reálné odměně za odvedenou práci, odpovídající obvyklým cenám v daném místě ČR a obvyklé ceně odpovídajících této práci/službě. Není možné uzavírat tyto smlouvy na nereálné a neodpovídající částky jenom proto, že organizace získala dotaci. V tomto případě může pověřený pracovník provést namátkovou kontrolu ke zjištění průměrných odměn v organizaci za totožnou/podobnou práci.

Každý, kdo pracuje na aktivitách projektu musí vést výkaz práce, kde zaznamenává počet odpracovaných hodin/dnů práce strávené na realizaci aktivit projektu, současně uvede aktivity a výstupy. K výkazům práce je nezbytné dokladovat také výplatnice (v případě výše uvedeného příkladu pana Nováka také výpočet alikvotního podílu mzdy jako interní sdělení).

Jako výdaje na lidské zdroje jsou způsobilé pouze odměny (mzdy) vyplývající přímo z pracovněprávního vztahu, nikoliv jiné motivační výdaje jako např. příspěvek na stravné, ošatné, příspěvky do sportovních či kulturních zařízení, příspěvky na penzijní připojištění, životní pojištění, dary k životním jubileím, příspěvky na rekreaci či jiné motivační výdaje uvedené ve smlouvě). Takové výdaje jsou nezpůsobilé pro čerpání prostředků CIP EQUAL.  Současně i nemocenská a  rodičovská dovolená jsou nezpůsobilým výdajem a u externích pracovníků (kteří nepracují na projektu v rámci svého pracovního úvazku) také dovolená na zotavenou není způsobilým výdajem.

Experti/školitelé aj. pracovníci zapojení do realizace projektu nesmějí být  za odvedenou práci 

odměňováni zároveň z dalších zdrojů (pozor na duplicity !!).

Kapitola č. 2 cestovné

Výdaje na cestovné zahrnují výdaje na ubytování, stravné a cestovné personálu, který je přímo zapojen do realizace projektu, za předpokladu, že náhrady odpovídají cenám obvyklým.
Cestovní náhrady se stanovují v souladu s platnou českou legislativou, zákonem o cestovních náhradách 119/1992 Sb., o cestovních náhradách.

· V případě použití  služebního vozidla  je   způsobilým výdajem  cena    pohonných hmot  spotřebovaných na cestu a  zjištěných podle ujeté vzdálenosti (z vyúčtování pracovní cesty, event. evidence v knize jízd). Cena pohonných hmot je dána:

a) průměrnou cenou pohonných hmot na dané období vyhlášené MPSV nebo

b) jednoduchým účetním dokladem (účtenkou) za nákup pohonných hmot nebo fakturou (CCS či obdobné společnosti).

Náklady bezprostředně související s použitím služebního vozidla (např. mazadla, náplně, jednoduché seřízení a služby na cestě) jsou také způsobilými výdaji. Z celkových výdajů se vypočte alikvotní podíl odpovídající využívání vozidla k účelům projektu.

· V případě, že organizace povoluje používání soukromých vozidel k vykonávání pracovních povinností, může být způsobilým výdajem také použití soukromého vozidla, a to ve výši výdajů na amortizaci (daná vyhláškou MPSV č. 449/2003 Sb.,) a nákladů na pohonné hmoty (na základě průměrné spotřeby dle technického průkazu vozidla násobkem ceny pohonných hmot vyhlašovaných MPSV na 1 l a počtu ujetých km nebo na základě příslušného paragonu za nákup pohonných hmot).
· V případě využití veřejné dopravy platí pravidla jako pro čerpání cestovného pro přímou podporu (viz Pokyny pro žadatele o grant pro Akci 1). Současně v případě, že jsou výdaje na cestovné první třídou či specifickým rychlovlakem (typu EC, IC Manager aj.) prokazatelně levnějším způsobem, než použití vozidla na konkrétních tratích, bude i tento způsob dopravy považován za způsobilý.
· V případě použití letadla pro služební cesty je způsobilým výdajem pouze nákup letenky v ekonomické třídě (event. ekvivalentní třídě) a přímo související platby (např. letištní poplatek, autotaxi aj. nezbytné výdaje).    

Výdaje na autotaxi je na území  ČR nezpůsobilým výdajem.

Kapitola č. 3 Vybavení, zařízení a nákup zboží
V případě Akce 1 jsou výdaje na tuto kapitolu nezpůsobilým výdajem.

Kapitola č. 4  Provozní a režijní výdaje

V případě kapitoly č. 4 je nutné evidovat odděleně provozní výdaje a režijní výdaje (neboť celkové režijní výdaje nesmí překročit 7 % z celkových způsobilých výdajů projektu). 
Za způsobilé provozní  výdaje mohou být  považovány: telefon, fax, poštovné, výdaje na spotřební a provozní materiál (papír, tonery, šanony aj. kancelářské potřeby nezbytné pro administrování projektu). Dále jsou to výdaje na pronájem automobilu (v případě, že organizace nemá vlastní a je to nezbytné k zabezpečení aktivit projektu).

Tyto výdaje musí přímo souviset  s realizací projektu. Příjemce musí prokázat, že jsou pro efektivní realizaci projektu nezbytné.
U poplatků za telefon  a fax musí být možné provedení položkové kontroly za konkrétní telefonní hovor nebo odeslanou faksimilii, rovněž u výdajů za poštovné využívané při realizaci.

Režijní výdaje jsou způsobilé za podmínky, že jejich základem jsou skutečné výdaje přímo související s provozem kanceláře spolufinancovaného z projektu. V případech, kdy kancelář není 100 % využívána pro potřeby projektu, musí být výdaje určeny za pomoci oprávněné metody
, jejíž metodika výpočtu musí být zachována po celou dobu trvání projektu (včetně závěrečného vyúčtování). Za režijní výdaje se považují jen tyto rozpočtové položky: pronájem kanceláře, výdaje za stočné/vodné, paliva/energie (elektřina, topení) a jiné rozpočítávané náklady (např. internet, úklid, údržba, ostraha).
Z výpočtu částky za nájem by měla být zřejmá skutečná roční výše nájmu příjemce, doba po kterou byla kancelář/část budovy pro projekt využívána a výsledné způsobilé výdaje. Poplatky za nákup vody, energie, popř. úklid a údržbu by měly být stanoveny obdobně.

Metodika výpočtu musí být zachována po celou dobu trvání Akce 1, pokud nedojde do skončení Akce 1 k vyúčtování záloh (např. za energie). Současně musí být metodika schválena ze strany ŘO (viz Příručka pro příjemce pro Akci 1, str. 32).

Metodika by měla být zpracována přehledně a alikvotní (poměrná) část by měla odpovídat reálným výdajům souvisejících s realizací aktivit projektu. Povinnou součástí této metodiky by měly být kopie smluv o pronájmu ad. služeb, ze kterých je zřejmá výše částek a také kopie faktur. Současně by měl být v metodice uveden popis a vysvětlení výpočtu (požadovaných alikvotních částek). 
Kapitola č. 5 Ostatní náklady a služby

Celkové výdaje této kapitoly nesmí být vyšší než 15% celkových způsobilých výdajů projektu.

Do této skupiny výdajů patří zejména:

· Výdaje vyplývající přímo z Rozhodnutí o poskytnutí dotace, např. bankovní poplatky za  založení a vedení bankovního účtu, tisk a kopie žádostí o grant pro Akci 1, ověřování podpisů aj. správní poplatky, které však nesmí být současně příjmem do státního rozpočtu, aj. požadované služby.
· Výdaje přímo související s činností projektu jako tlumočení a překlady, tisk, kopírování, výdaje na partnerské porady (občerstvení), právní poradenství, popř. auditorské služby.

Všechny výše uvedené výdaje musí být současně uvedeny ve schváleném rozpočtu.

Kapitola č. 6 přímá podpora

V případě Akce 1 jsou výdaje na tuto kapitolu nezpůsobilým výdajem.

5. PRŮBĚŽNÁ/ZÁVĚREČNÁ FINANČNÍ MONITOROVACÍ  ZPRÁVA
Období průběžné monitorovací finanční zprávy (dále jen finanční zpráva) v Akci 1 je dvouměsíční. Počátečním datem je den podpisu Oznámení o výběru žádosti (např. bude-li datum vystavení Oznámení o výběru 16.12.2004, pak zpráva pokrývá období od 16.12.2004 do 15.2.2004). 
Finanční zprávu zasílá příjemce dotace na NK EQUAL do 3 týdnů po skončení dvouměsíční periody, a to nezávisle na velikosti čerpání zaslané zálohy. Končí-li období 15.2.2005, zprávu musíte ke kontrole zaslat v tomto případě nejpozději do 08.03.2005. Finanční zprávu zasílejte nejprve elektronicky na příslušného projektového manažera a povinné přílohy poštou (viz povinné přílohy níže). Teprve po odsouhlasení ji zasílejte ve třech vyhotoveních, včetně všech příloh, na adresu NK EQUAL.
V případě nejasností v přehledu čerpaných prostředků má NK EQUAL, NVF právo vyžadovat ke kontrole originály dokladů, smlouvy aj. relevantní podklady.

Finanční zprávu tvoří:
- textová část 
- tabulková část 
· přehled čerpání Akce 1 (tab. č 1)
· přehled mzdových výdajů (tab. č 2)
· přehled účetních výdajových dokladů (tab. č. 3)
· přehled pohybů na bankovním účtu (tab. č. 4)
Textová část finanční zprávy by měla co nejprůkazněji popsat finanční vývoj projektu v daném období. Jednotlivé body vyplňujte dle skutečnosti, snažte se, aby vysvětlení byla konkrétní a jasná. Při vyplňování  tabulkové části doporučujeme postup následujícím způsobem: 
1) vyplňte tabulku č. 2 

· identifikační údaje příjemce a projektu; 

· zvolte v tabulce řádek Cíle 1 nebo Cíle 3 dle uvedeného Cíle v Žádosti o grant;

· při vyplňování jednotlivých sloupců vycházejte ze vzoru tabulky;

· nezapomeňte na vyplnění mezisoučtů;

· datum vypracování, jména a podpisy odpovědných osob;

2) vyplňte tabulku č. 3

· identifikační údaje příjemce a projektu; 

· zvolte v tabulce řádek Cíle 1 nebo Cíle 3 dle uvedeného Cíle v Žádosti ogrant;
· vymažte z tabulky řádek, který se týká Cíle 1 nebo 3 a neodpovídá Vašemu projektu;

· při vyplňování jednotlivých sloupců vycházejte ze vzoru tabulky;

· jednotlivé kapitoly rozepisujte na podkapitoly a na konkrétní položky (např.: položka 5.7 náklady na semináře musí být rozepsána na pronájem salónku, občerstvení při semináři, propagace apod.) a to dle žadatele a partnerů;

· kapitola 1 - lidské zdroje - je zde uvedena pouze celková suma (je to z toho důvodu, že ji rozepisujete již v tabulce č. 2), uveďte zde pouze celkový řádek z tabulky 2 - přehled mzdových nákladů;

· kapitola 3 - vybavení, zařízení a dodávky zboží - se v Akci 1 nevyplňuje;
· v kapitole 4 - provozní a režijní výdaje - nezapomeňte, že režijní výdaje nesmí přesáhnout 7 % z celkových způsobilých výdajů;

· sloupec „nárokovaná částka v žádosti o platbu“ vyplňují plátci DPH bez DPH a neplátci včetně DPH (DPH je pro ně uznatelný výdaj);

· kapitola 6 - přímá podpora - se v Akci 1 nevyplňuje;

· kapitola 7 - je celková suma uznatelných výdajů, tedy součet kapitol 1 - 6. Tyto výdaje, pokud budou uznány, vám budou proplaceny;
· kapitola 8 - zde uvádějte výdaje projektu, které Vám nebudou proplaceny; 

· kapitola 9 - suma všech výdajů projektu;

· datum vypracování, jména a podpisy odpovědných osob;

3) vyplňte tabulku č. 1

· identifikační údaje příjemce a projektu; 

· sloupec „rozpočet v Kč“ vyplňte dle schváleného rozpočtu, který je přílohou Vašeho Rozhodnutí;

· sloupec „čerpáno za období“ se vztahuje vždy k jedné průběžné monitorovací finanční zprávě. To znamená, že v Akci 1 budou vyplněny  2 sloupce za první a druhou finanční zprávu;

· „zůstatek“ je rozdíl mezi sloupcem „rozpočet v Kč“ a sumou jednotlivých sloupců „čerpáno za období“;

· do jednotlivých kapitol přepište jejich celkové sumy v Kč z tabulky č. 3 (plátci DPH bez DPH a neplátci s DPH, neboť to je uznatelný výdaj);

· datum vypracování, jména a podpisy odpovědných osob;

4) vyplňte tabulku č. 4

· identifikační údaje příjemce a projektu; 

· „zdroje financování“ tvoří příjem na Vašem účtu, konkrétně se jedná o:

· zálohu či platbu od ŘO;

· připsané úroky na projektovém účtu; 

· vlastní zdroje, tedy záloha, kterou jste na účet poukázali předtím než jste obdrželi zálohovou platbu;

· „výdaje“ tvoří:

·  výdaje projektu (tato částka musí souhlasit s uznatelnými výdaji celkem v tabulce č. 3 a č. 1); 

· zálohy vyplacené partnerům (další zálohu můžete poskytovat až po vyúčtování předchozí);

· daň z úroku;

· zaplacená DPH (vyplňují pouze plátci DPH);

· vlastní zdroje (vrácení zálohy, kterou jste vložili na účet projektu);

· „bilance“ je tvořena:

· stavem účtu (k poslednímu dni finanční zprávy);

· hotovostí v pokladně;

· „zůstatek“ tvoří rozdíl mezi mezisoučty (A-B) a současně součet bilance (1+2). Tato dvě čísla musejí být shodná; 

· datum vypracování, jména a podpisy odpovědných osob;

Nedílnou součástí průběžné finanční  monitorovací zprávy jsou povinné přílohy:

· výpisy z bankovního účtu projektu (zasílejte  výpisy z projektového účtu, resp. také výpisy z účtu vaší organizace či partnerů, kde sdělujete, že došlo ke skutečnému vyplacení výdajů, pokud nebyly výdaje vyplaceny z bankovního účtu projektu);

· výkazy práce jednotlivých pracovníků, kteří pracují na projektu (vyplňte základní identifikační údaje projektu a pracovníka, jeho realizované aktivity, výstupy, výkaz práce, prohlášení, že nepracuje na dalších projektech  atd.);
· všechny relevantní účetní doklady vztahující se ke zprávě (kopie faktur, pokladních dokladů, interních dokladů aj. ekvivalentních).

6. ZPŮSOBILÉ  A  NEZPŮSOBILÉ  VÝDAJE PRO AKCI 1
Způsobilé výdaje

Za způsobilé výdaje při splnění výše uvedených podmínek mohou být považovány tyto výdaje:

· osobní náklady (musí odpovídat reálným mzdám v místě, výdaje na sociální a zdravotní pojištění

· cestovní náhrady (cestovné, stravné, ubytování)

· režijní výdaje (energie, telefon, internet, úklid)

· výdaje spojené s provozem vozidla

· administrativní výdaje (spotřební a provozní materiál – poštovné, kancelářské potřeby)

· výdaje na opravu a údržbu

· výdaje na účetnictví projektu a výdaje spojené s auditem projektu

· nákup služeb (výdaje spojené se subdodavatelskými smlouvami) 

· výdaje vyplývající přímo ze smlouvy (šíření informací, pojištění, bankovní poplatky za založení a vedení oddělených samostatných účtů)

· výdaje na právní poradenství, notářské poplatky, 

· DPH je způsobilý výdaj u neplátců DPH nebo u plátců DPH, kteří neuplatňují nárok na odpočet daně podle zákona  č. 588/1992 Sb., o DPH v platném znění. Subjekty, pro něž je DPH uznatelný výdaj, budou náklady na odpovídající položky  rozpočtu uvádět včetně DPH.

· ad. výdaje ve schváleném rozpočtu 

Nezpůsobilé výdaje
Výdaje, které se v rámci Akce 1 CIP EQUAL nepovažují za způsobilé:
· vybavení, zařízení a dodávky zboží;
· výdaje na přímou podporu; 
· výdaje na nákup zařízení, budov a mobilní infrastruktury, které lze zahrnout do odpisu neboli kapitálové výdaje (např. budovy, pozemky, též výdaje na počítačové sítě, servery);
· finanční leasing;
· výdaje na zaměstnance, kteří se na projektu nepodílejí přímo;
· výdaje vzniklé před  oficiálním dnem zahájení a po dni ukončení projektu;
· úroky z půjček, pokuty, finanční tresty a právní výlohy související s právním sporem;
· vedení běžného účtu, bankovní poplatky (pokud nevyplývají ze smlouvy);
· DPH, o jehož vrácení je možné právoplatně žádat; organizace, které se rozhodnou nepožadovat vrácení vratné DPH, nemohou DPH vykazovat jako uznatelný náklad;
· jiné daně (silniční daň, daň z nemovitostí, daň darovací, daň dědická apod.) 

· správní  poplatky, které jsou příjmem státního rozpočtu, rozpočtu krajů a obcí (např. ověřování podpisu či dokumentů, výpis z katastru nemovitostí, výpis z obchodního rejstříku apod.);
· výdaje, které jsou součástí likvidace společnosti;
· výdaje na právní spory vzniklé v souvislosti s určitým projektem, např. výdaje na uhrazení soudního poplatku, na pořízení důkazů, na právní zastoupení v případě sporu;
· odstupné;
· platby příspěvků do soukromých penzijních fondů;
· mateřská;
· výdaje na zaměstnance, které svým charakterem mají zejména stabilizační (motivační) funkci (příspěvky na penzijní připojištění, životní pojištění, dary k životním jubileím, příspěvky na rekreaci apod.) 
· nedobytné pohledávky;
· spekulativní nájemné, kdy je žadatel vlastníkem nemovitosti nebo ji užívá zdarma;
· debetní úroky, výdaje směnečné a jiné čistě finanční výdaje;
· výdaje spojené s přípravou projektu (platby konzultantům, kteří pomáhají s  vyplňováním žádostí či žádostí o platby); 
· smlouvy o splátkovém prodeji;
· smlouvy s dodavateli, které
- nepřináší navýšení přidané hodnoty,

- jsou uzavřeny s konzultanty nebo zprostředkovateli, v nichž je platba definována jako procentní sazba z celkových nákladů projektu, pokud tato platba není potvrzena konečným příjemcem odkazem na skutečnou hodnotu poskytnuté práce či služby,

- jsou více než dvojúrovňové (např. smlouvy o zprostředkování);
· rezervy na možné budoucí ztráty a dluhy;
· kurzové ztráty;
· další výdaje související se smlouvou operativního leasingu (daň, marže pronajímatele, výdaje na refinancování, režijní výdaje, pojišťovací výlohy);
· výdaje na práce prováděné jakožto povinné ze zákona;
· výdaje na školení personálu, které je povinné ze zákona;
· výdaje na každodenní řízení, monitorování a kontroly žadatele; 
· výdaje spojené s běžným provozním financováním organizace;
· jakýkoli náklad, který  zcela zřetelně nesouvisí s činností spolufinancovanou ze  strukturálních fondů nebo který není možno doložit písemnými doklady;
· výdaje na pořízení staveb, výdaje na pořízení pozemků;
· odměny členů statutárních orgánů;
· výdaje na reprezentaci;
· činnosti, které již v rámci jiných programů či Iniciativ Společenství financovaných z ESF či jiných programů financovaných Evropskou unií podporu dostávají.
Související právní předpisy České republiky

· Zákon č. 526/1990 Sb., o cenách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 531/1990 Sb., o místních finančních správách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 337/1992 Sb. o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 151/1997 Sb., o oceňování majetku a o změně některých zákonů (zákon o oceňování majetku), ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 248/2000 Sb., o podpoře regionálního rozvoje, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 143/2001 Sb., o ochraně hospodářské soutěže, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 47/2002 Sb., o podpoře malého a středního podnikání, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 40/2004 Sb., o veřejných zakázkách,

· Zákon č. 215/2004 Sb., o úpravě některých vztahů v oblasti veřejné podpory a o změně zákona o podpoře výzkumu a vývoje,

· Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty.

Související PráVNÍ Akty Evropských Společenství

· Smlouva o založení Evropského společenství,

· Nařízení Komise (EHS) č. 1865/1990, o úroku z prodlení, který má být účtován v případě opožděného splácení pomoci ze strukturálních fondů,
· Nařízení Komise (EHS) č. 2064/1997, kterým se stanoví prováděcí pravidla k nařízení Rady (EHS) č. 4253/88, pokud jde o finanční kontrolu prováděnou členskými státy u operací spolufinancovaných strukturálními fondy,

· Nařízení Rady (ES) č. 1260/1999, o obecných ustanoveních o strukturálních fondech,

· Nařízení Evropského parlamentu a Rady (ES) č. 1261/1999 o Evropském fondu pro regionální rozvoj,

· Nařízení Rady (ES) č. 1266/1999 o koordinaci podpory kandidátským zemím v rámci předvstupní strategie a o změně nařízení (EHS) č. 3906/89,

· Nařízení Rady (ES) č. 1267/1999 o zřízení nástroje předvstupních strukturálních politik,

· Nařízení (ES) č. 1783/1999 Evropského parlamentu a Rady o Evropském fondu pro regionální rozvoj,

· Nařízení Evropského Parlamentu a Rady (ES) č. 1784/1999 o Evropském sociálním fondu,

· Rozhodnutí Komise (ES) č. 500/1999, vytvářející indikativní rozdělování přídělů členským státům ze strukturálních fondů kromě regionů patřících pod cíl 1 v rámci finančního nástroje pro směrování rybolovu pro období 2000 - 2006,

· Rozhodnutí Komise (ES) č. 501/1999, vytvářející indikativní rozdělování přídělů členským státům pro cíl 1 strukturálních fondů pro období 2000 - 2006,

· Rozhodnutí Komise č. 502/1999, vytvářející seznam regionů patřících pod cíl 1 strukturálních fondů pro období 2000 - 2006,

· Rozhodnutí Komise č. 505/1999, vytvářející indikativní rozdělování přídělů členským státům pro cíl 3 strukturálních fondů pro období 2000 - 2006,

· Nařízení Komise (ES) č. 643/2000 ze dne 28. března 2000 o opatřeních pro používání eura pro účely rozpočtového řízení strukturálních fondů,

· Nařízení Komise (ES) č. 1159/2000 ze dne 30. května 2000 o podrobných pravidlech pro informační a propagační opatření členských států v souvislosti s pomocí ze SF,

· Nařízení Komise (ES) č. 1685/2000 ze dne 28. července 2000 o podrobných pravidlech pro způsobilost výdajů na činnosti spolufinancované strukturálními fondy,

· Nařízení Komise (ES) č. 438/2001 ze dne 2. března 2001, ve kterém jsou uvedena podrobná pravidla pro provádění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 v oblasti finančního řízení a finanční kontroly pomoci poskytované v rámci strukturálních fondů,

· Nařízení Komise (ES) č. 448/2001 ze dne 2. března 2001 o podrobných pravidlech při postupu při provádění oprav financování,

· Nařízení Komise (ES) č. 1386/2002, upravující konkrétní podmínky systému řízení a kontroly pomoci z Fondu soudržnosti, který je obecně upraven nařízením Rady ES 1164/1994,

· Nařízení Komise (ES) č. 1145/2003 ze dne 27. června 2003, kterým se mění nařízení (ES) č. 1685/2000 týkající se pravidel pro způsobilost výdajů na činnosti spolufinancované strukturálními fondy,

· Nařízení Komise (ES) č. 448/2004 ze dne 10. března 2004, kterým se mění nařízení (ES) č. 1685/2000, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění směrnice Rady (ES) č. 1260/1999 týkající se způsobilosti výdajů na činnosti spolufinancované strukturálními fondy a ruší nařízení (ES) č. 1145/2003.

� Účetní doklad - průkazný účetní záznam (viz Zákon o účetnictví č.563/1991 Sb., §11,odst.1 ve znění pozdějších předpisů)


� Např. rozpočet spotřebované elektrické energie na jednotlivé spotřebiče, rozpočet spotřebovaného tepla podle vytápěné plochy kanceláří, dílen apod. současně také k poměru využívaných prostor za účelem realizace aktivit projektu.





