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ZPRÁVA O REALIZACI (ZOR) 

 

 

 

 

 

 

 

2 



AGENDA 

 10:00 – 11:00 hod. 

 Změny v projektech 

 Zpráva o realizaci 

 ZoR v IS KP2014+ 

 11.00 - 12.30 hod. 

 Finanční kontrola – 1. část 

 12:30 – 13:00 hod. 

 Přestávka 

 13:00 – 14:30 hod. 

 Finanční kontrola – 2. část 

 ŽoP v IS KP 2014+ 

 Dotazy 
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ZOR - OBSAH 

 

 Změny 

 ZOR 

 Nepřímé náklady 
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ZMĚNY V PROJEKTECH 

 

 

 

 

 

 

změna 

nepodstatná 

neprodlené 
oznámení 

oznámení 
nejpozději 10 
dní před ZOR 

oznámení 
spolu se ZOR 

podstatná 

vyžaduje 
změnu PA 

nevyžaduje 
změnu PA 
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NEPODSTATNÉ ZMĚNY I  

 Nepodléhají předchozímu souhlasu, informace o změně 

se podává nejpozději 10 pracovních dní před termínem 

podání nejbližší ZoR: 

o změna rozpočtu projektu (přesun prostředků mezi položkami, 

vytváření nových položek) v rámci jedné kapitoly rozpočtu; 

o Než příjemce podá ZOR, musí být daná změna schválena  

o přesun prostředků mezi jednotlivými kapitolami rozpočtu do výše 

20 % celkových způsobilých výdajů projektu v režimu financování 

skutečně prokazovaných výdajů (kumulovaně). 

o Kontrola ŘO – rozpočet a 20% 
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NEPODSTATNÉ ZMĚNY II 

 Nepodléhají předchozímu souhlasu, informace o změně 

se podává nejpozději s nejbližší ZoR: 

o POZOR: ŽoZ podat v IS KP14+ před ZoR (nejpozději v týž 

den) 

o POZOR: v ZoR nepopisovat žádné změny (x OPLZZ), 

všechny změny mají být oznámeny pomocí ŽoZ  

 změna místa realizace nebo území dopadu, které nemají dopad 

na způsobilost výdajů; 

 změna ve způsobu provádění klíčových aktivit, která nemá 

negativní dopad na plnění cílů projektu (s ŽoZ přikládat v příloze 

dokument s navrhovaným zněním aktivit – například v režimu 

změn); 

7 



ZOR 
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PŘEDLOŽENÍ ZOR 

 
 Pro předložení platí lhůta do konce prvního měsíce 

následujícího po ukončení období, k němuž se zpráva 

vztahuje (při nedodržení hrozí sankce);  

 Termín ŘO na kontrolu ZoR 90 kalendářních dní  (lhůta 

se pozastavuje při vrácení ZoR 

 Kontrola základních informací (předložena v termínu, 

podepsaná statutárem) 

 Klíčové aktivity 

o Kontrola s přílohou č. 1 ROD nebo s poslední změnou v 

provádění KA 

o Nelze popisovat změny KA 

o Dostatečně popsané 
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INDIKÁTORY 

 
 Indikátory 

 IS ESF 2014+ (zde návod pro příjemce) 

 Aktivační kód příjemci přijde na začátku realizace projektu, při vypršení 

nutno obrátit se na PM - musí vygenerovat nové  

 Do ZOR se data přenáší automaticky po překročení 40 hod podpory 

 Do IS ESF 2014+ se zadává vždy daná osoba s předepsaným rozsahem 

informací ( jméno, příjemní adresa, datum narození) 

 Prezenční listina vs Monitorovací list 

 Do systému je možné zadávat informace průběžně nebo před odevzdání 

ZOR 

 Pozor na školení  formou  e-learningu 

 Kontrola 

o Souladu vykazovaných hodnot a popisu KA 

o Při vykázání změny nutno vyplnit zdůvodnění 

o Sankce při nenaplnění 
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DALŠÍ ZÁLOŽKY ZOR 

 
 Publicita 

o web 

o esfcr.cz 

o plakát 

o „ano“ ; „prozatím ne“ 

 Horizontální principy 

o vyplňují se, když v žádosti jiný než neutrální vliv 

 Identifikace problémů 

o musí být popsáno i opatření  

 Kontroly 

o ne kontroly poskytovatele 

 Příjmy 
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VEŘEJNÉ ZAKÁZKY  

 

 Veřejné zakázky 

 

Stav realizace 

veřejné zakázky 

Popis 

Plánována Zadávací řízení na veřejnou zakázku zatím nebylo zahájeno. 

Zahájena 
Zadávací řízení na veřejnou zakázku bylo zahájeno, nachází se v některé ze 
svých procesních fází. 

Nezahájena 
Plánované zadávací řízení na veřejnou zakázku nebylo zahájeno, veřejná 
zakázka se neuskuteční. 

Zadána Byla uzavřena smlouva na realizaci veřejné zakázky. 

Předběžné opatření 

Úřad pro ochranu hospodářské soutěže (ÚOHS) nařídil před vydáním 
rozhodnutí ve správním řízení předběžné opatření, kterým pozastavuje 
zadávací řízení nebo zakazuje uzavřít smlouvu v zadávacím řízení. 

Zrušena ze strany ÚOHS Zadávací řízení na veřejnou zakázku bylo zrušeno na základě rozhodnutí ÚOHS. 

Zrušena ze strany zadavatele Zadávací řízení na veřejnou zakázku bylo zrušeno zadavatelem. 

Splněna Smlouva na veřejnou zakázku byla splněna 

Částečně splněna 
Smlouva na veřejnou zakázku byla splněna jen částečně, ve zbytku došlo k 
jejímu ukončení. 

Nesplněna Smlouva na veřejnou zakázku byla uzavřena, ale nebyla realizována. 
Zákaz plnění smlouvy ze strany 
ÚOHS Rozhodnutím ÚOHS bylo zakázáno plnění smlouvy na veřejnou zakázku. 
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VEŘEJNÉ ZAKÁZKY  II 

 
 Okna se aktivují dle daného stavu  

  stav „plánovaná“ - příjemce uvádí pouze druh, cenu, 

předpokládané datum… 

 U oken většinou výběr z přednastaveného číselníku 

 Druh zadávacího řízení 

 Většinou bude vyplněno „Zadávací řízení mimo režim zákona o 

veřejných zakázkách“  

 Veřejná zakázka dle výše předpokládané hodnoty 

 Většinou bude vyplněno „Malého rozsahu (malé hodnoty)“ 

 Typ kontraktu 

 Většinou „smlouva“ 

 Všechny dokumenty k zakázkám se vkládají do záložky 

„Přílohy k VZ“ 
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PŘÍMÉ A NEPŘÍMÉ NÁKLADY - ÚVOD 

 Nepřímé náklady (NN): náklady, které nejsou jednoznačně spojené 

s konkrétní aktivitou projektu 

 NN se nemusí dokládat a jejich rozpis se neuvádí do rozpočtu 

 NN mohou dosahovat max. 25 % přímých způsobilých nákladů 

projektu (PN) 

 V případě, že přesáhne 60 % kapitola Nákup služeb, pak se snižují 

definitivně NN. 

 Prostředky na NN jsou poskytovány průběžně, vždy spolu s 

prostředky na PN 

 příjemce je musí v ŽoP vyplnit v záložce Doplňující F1, Specifické 

výdaje (kontrola, zda jde o 25%, pozor zaokrouhlení na 2 

desetinná místa dolů!) 

 Kdykoliv se snižují PN, sníží se poměrně i NN 
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CO JSOU NEPŘÍMÉ NÁKLADY 

 A. Administrativa, řízení projektu (včetně finančního), účetnictví, 

personalistika, publicita projektu, občerstvení a stravování, 

podpůrné procesy projektu  

  Pro zařazení pracovníka do NN je rozhodující, že nepracuje  

přímo s CS nebo nezajišťuje výstup určen k přímému využití CS 

 B. Cestovní náklady spojené s pracovními cestami RT (všechny 

náklady z vnitrostátních cest; náklady ze zahraničních cest 

sloužících k zajištění publicity projektu) 

 C. Spotřební materiál, zařízení a vybavení (kancelářské potřeby, 

vybavení pracovníků hrazených z NN) 

 D. Prostory pro realizaci projektu (nikoliv k práci s CS) 

 E. Ostatní provozní výdaje (internet, bankovní poplatky, pojištění 

atp.) 

 Podrobněji ve Specifické části pravidel pro žadatele OPZ, kap. 

6.4.15 Vymezení nepřímých nákladů v OPZ 
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NEPŘÍMÉ NÁKLADY 

Rozhodná je náplň práce, ne název pozice! Pomůcka - pracovník 

nepracuje s cílovou skupinou nebo pro  ni nepřipravuje výstupy = NN 

Přímé náklady např. Nepřímé náklady např. 

Koordinátor cílové skupiny  Projektový manažer / Koordinátor 

projektu / Vedoucí projektu  

Lektor pro cílovou skupinu  Finanční manažer  

Odborný garant pro cílovou skupinu  Administrativní pozice  

Evaluátor Účetní  

Právník pro cílovou skupinu  Právník pro veřejné zakázky  

Kouč pro cílovou skupinu  Personalista  

Mentor pro cílovou skupinu  IT specialista/programátor/technik pro 

správu počítačových či internetových 

sítí  

Expert pro cílovou skupinu 

Metodik pro výstup určený pro CS 
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PN A NN I 

Přímé náklady např. Nepřímé náklady např. 

Cílová 

skupina 

Jízdné a ubytování v ČR 

Doprava, stravné a ubytování v 

zahraničí, místní doprava a 

kapesné 

Cestovní pojištění do zahraničí Občerstvení a stravné v ČR 

Realizační 

tým 

 

Cestovní náklady spojené se 

zahraničními pracovními cestami 

Cestovní náklady spojené s 

vnitrostátními pracovními 

cestami 

Zahraniční 

partner 

 

Per diems, resp. paušál na úhradu 

výdajů spojených s pobytem v ČR 

Veškeré cestovní výdaje 

spojené s vnitrostátními (v zemi 

partnera) prac. cestami 

Cestovní náklady spojené se zahr. 

prac. cestami (tj. např. do ČR) 
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PN A NN II 

Přímé náklady např. Nepřímé náklady např. 

Pokud je prokázána vazba 

na cílovou skupinu 

Vybavení do místností, kde 

se administruje projekt, 

nosiče záznamu dat, 

spotřební materiál 

Výdaje za vybavení pro 

pracovní pozice, jejichž 

osobní náklady jsou hrazeny 

z PN, patří taktéž do PN 

Výdaje za vybavení pro 

pracovní pozice, jejichž 

osobní náklady jsou hrazeny 

z NN, patří taktéž do NN 
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ŽÁDOST O PLATBU (ŽOP) 
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ŽOP - OBSAH 

 Předmět finanční kontroly 

 Finanční přílohy MZ 

 Osobní náklady 

 Cestovné 

 Nákup zařízení a vybavení 

 Nákup služeb  

 Účetnictví a účetní doklady 

 Přímá podpora 

 Nepřímé náklady 

 Plátcovství DPH 
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CO JE PŘEDMĚTEM FINANČNÍ 

KONTROLY MZ? 

 Předmětem finanční kontroly je ověření způsobilosti nárokovaných 

výdajů v rámci konkrétního monitorovacího období monitorovací 

zprávy (v průběžné monitorovací zprávě nelze proplatit výdaje, 

které byly uhrazeny po konci monitorovacího období, např.: mzdy 

uhrazené v následujícím měsíci).  

 Základní pravidla pro všechny výdaje: 

 pohlídat, aby nedošlo k překročení rozpočtových položek v rozpočtu 

 jednotkové ceny v rozpočtu jsou orientační  

 nesmí dojít k překročení cen obvyklých v místě a čase (viz tabulka zde: 

https://www.esfcr.cz/obvykle-ceny-a-mzdy-platy-opz) 

 u výdajů, které nenajdete v tabulce obvyklých cen je nutné podložit 

reálnost ceny v místě a čase 

 při administrativní kontrole se kontrolují pouze doklady nad 10 000 Kč. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha žádosti 

o platbu 

Doklady předkládané při kontrole projektu 

na místě 

Osobní náklady 

Pracovní smlouvy / DPP, DPČ – jedná se o 

vyčíslení všech nákladů zaměstnavatele na 

danou pozici, tj. včetně odvodů 

zaměstnavatele na sociální a zdravotní 

pojištění a dalších nákladů, které je 

zaměstnavatel povinen hradit na základě 

platných právních předpisů (odvody do Fondu 

kulturních a sociálních potřeb, zákonné 

pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za 

škodu při pracovním úrazu nebo nemoci 

z povolání apod.).  

Případné odměny pracovníkům za kvalitní 

práci apod. musí být dostatečně zdůvodněny.  

Odměny OSVČ v případě, že příjemcem je 

OSVČ. 

Osobní náklady jsou vykazovány v podobě 

Soupisky lidských zdrojů, která je jednou ze 

složek Soupisky v rámci žádosti  

o platbu v IS KP14+. 

Kopie výpisu z bankovního účtu organizace 

(ze kterého byly vyplaceny mzdy 

zaměstnancům), pokud uplatňovaná část 

osobních nákladů v projektu převyšuje 10.000 

Kč. V případě OSS je možno výpis nahradit 

čestným prohlášením o tom, že osobní 

náklady byly uhrazeny. OSVČ – čestné 

prohlášení, že poplatník odvedl daň z příjmů 

(za sebe i za spolupracující osobu). 

Skeny pracovních výkazů, pokud jsou dle 

pravidel OPZ vyžadovány a pokud 

uplatňovaná část osobních nákladů převyšuje 

10.000 Kč. 

Pracovní smlouvy, dohody  

o pracovní činnosti, dohody  

o provedení práce uzavřené se zaměstnanci, 

kteří se podílí na realizaci projektu a jsou 

placeni z projektu.  

Vnitřní předpis, kolektivní smlouva nebo 

obdobný dokument, který stanoví kritéria pro 

poskytování mimořádných odměn, cílových 

odměn.  Vnitřní předpis, kolektivní smlouva 

nebo obdobný dokument upravující 

poskytování náhrad mzdy/platu nad rámec 

minimálního rozsahu dle právních předpisů, či 

stanovující zkrácení pracovní doby.  

Zdůvodnění vyplacení mimořádných 

odměn/cílových odměn. 

Výkazy práce, mzdové listy, výplatní pásky, 

doklady  

o úhradě mzdy, výpisy z bankovního účtu 

organizace – z výpisu musí být zřejmé, že 

příjemce odeslal odpovídající částku jako 

odvody na sociální a zdravotní pojištění, popř. 

další povinné odvody a že zaměstnancům 

byly vyplaceny mzdy.  

Pracovní výkazy, pokud jsou dle pravidel 

OPZ vyžadovány. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha 

žádosti o platbu 

Doklady předkládané při kontrole 

projektu na místě 

Cestovné   

Místní personál v ČR – náklady spojené 

s pracovními cestami zaměstnanců 

příjemce a zaměstnanců českých 

partnerů při tuzemských cestách.  

Místní personál v zahraničí – náklady 

spojené s pracovními cestami 

zaměstnanců příjemce a zaměstnanců 

českých partnerů při zahraničních 

cestách.  

Cestovní náhrady pro zahraniční experty 

– jedná se o náhrady, tzv. „per diems“ 

pokrývající náklady na ubytování, 

stravné a cestovné v ČR. Dále jsou zde 

zahrnuty náklady za dopravu experta do 

ČR a zpět. 

  

Cestovní náhrady jsou vykazovány 

v podobě Soupisky cestovních náhrad, 

která je jednou ze složek Soupisky 

v rámci žádosti  

o platbu v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny 

účetních dokladů, na kterých částka 

uplatňovaná v projektu převyšuje 10.000 

Kč, včetně výpisu z bankovního účtu 

organizace (v případě platby 

uskutečněné z tohoto účtu), v případě 

OSS lze výpis nahradit jinými doklady 

vypovídajícími o úhradě výdaje, např. 

likvidačními listy k fakturám, čestným 

prohlášením o provedení úhrady apod.  

  

Vyúčtované cestovní příkazy, včetně 

zdůvodnění účelu cesty – např. 

pozvánka, prezenční listina. 

Ubytování: faktura/doklad za ubytování. 

Jízdné: jízdenky, popř. jiný doklad 

nahrazující jízdenku; při použití 

služebních nebo soukromých vozidel - 

kopie technického průkazu, v případě 

jiné sazby než ve vyhlášce MPSV účetní 

doklady za nákup pohonných hmot. 

Služební vozidlo – kniha jízd, žádanky 

na cesty s uvedením data, účelu jízdy, 

místa určení cesty apod. 

Letenky, popř. jiný doklad, vystavený na 

jméno. 

Jízdenky či časové kupony na vlak, 

autobus nebo městskou hromadnou 

dopravu.  

Účtenky za nákup zboží souvisejícího 

s použitím služebního vozidla. 

Pokladní doklady vztahující se k nutným 

vedlejším výdajům na pracovní cestu. 

Výpisy z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto 

účtu). 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha žádosti 

o platbu 

Doklady předkládané při kontrole 

projektu na místě 

Zařízení a vybavení 

Neodpisovaný hmotný majetek – hmotný 

majetek s pořizovací cenou nižší než 40 000 

Kč za položku – např. standardní PC 

sestava, drobný hmotný majetek, výukový 

materiál a případný leasing těchto položek. 

Neodpisovaný nehmotný majetek – 

nehmotný majetek s pořizovací cenou nižší 

než 60 000 Kč za položku – např. software 

s pořizovací cenou do 60 000 Kč a případný 

leasing těchto položek. 

Odpisovaný hmotný majetek – hmotný 

majetek s pořizovací cenou vyšší než 40 000 

Kč za položku, včetně případného leasingu 

tohoto majetku. 

Odpisovaný nehmotný majetek – nehmotný 

majetek s pořizovací cenou vyšší než 60 000 

Kč za položku – např. software s pořizovací 

cenou nad 60 000 Kč a případný leasing 

těchto položek. 

Odpisy vlastního majetku – odpisy vlastního 

majetku sloužícího pro realizaci projektu. 

Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky 

faktur / účtenek / paragonů, která je jednou 

ze složek Soupisky v rámci žádosti o platbu 

v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny účetních 

dokladů, na kterých částka uplatňovaná 

v projektu převyšuje 10.000 Kč, včetně 

výpisu z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu), 

v případě OSS lze výpis nahradit jinými 

doklady vypovídajícími o úhradě výdaje, 

např. likvidačními listy k fakturám, čestným 

prohlášením o provedení úhrady apod.  

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 

  

Originály či kopie účetních dokladů, které 

byly zahrnuty mezi schválené způsobilé 

výdaje v rámci žádostí o platbu. 

Smlouvy o pronájmu, smlouvy o splátkách 

operativního leasingu. 

Výpis z analytické evidence (sestavy 

majetku) jako důkaz  

o zařazení majetku do účetnictví, u odpisů – 

doklad  

o zakoupení, pro doložení výpočtu odpisů 

(inventární) karta majetku (která mj. 

obsahuje: způsob účetního odepisování, 

metodu daňového odepisování, částku 

ročních účetních i daňových odpisů).  

Pokladní doklady. 

Výpisy z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu). 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha žádosti 

o platbu 

Doklady předkládané při kontrole 

projektu na místě 

Režijní a administrativní výdaje 

Nájem kanceláře pro administraci projektu, 

nákup paliv, nákup energie, internet, úklid. 

Pokud je kancelář používána i k jiným 

účelům než pro realizaci projektu, musí být 

stanovena odpovídající metodika výpočtu 

způsobilých režijních výdajů, např. 

spotřebovaná elektrická energie může být 

rozpočítána na jednotlivé spotřebiče nebo na 

m2. 

Dále sem patří provoz vozidla, spotřební 

materiál zakoupený za účelem administrace 

projektu, telefon, fax, poštovné.  

Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky 

faktur/účtenek/paragonů, která je jednou ze 

složek Soupisky v rámci žádosti o platbu 

v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny účetních 

dokladů, na kterých částka uplatňovaná 

v projektu převyšuje 10.000 Kč, včetně 

výpisu z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu), v 

případě OSS lze výpis nahradit jinými 

doklady vypovídajícími o úhradě výdaje, 

např. likvidačními listy k fakturám, čestným 

prohlášením o provedení úhrady apod. 

V případě, že platby nejsou prováděny na 

základě faktury, jsou skeny třeba také ke 

smlouvám o pronájmu, smlouvám o 

splátkách operativního leasingu  

a smlouvám o připojení (telekomunikace). 

Dále se skenuje metodika vypočtení 

režijních nákladů  

u spotřeby energií, u úhrady nájemného 

apod. (Každou její verzi postačuje předložit 

pouze jednou). 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 

Originály či kopie účetních dokladů, které 

byly zahrnuty mezi schválené způsobilé 

výdaje v rámci žádostí o platbu. 

Smlouvy o pronájmu, smlouvy o splátkách 

operativního leasingu. 

Výpis z analytické evidence (sestavy 

majetku) jako důkaz  

o zařazení majetku do účetnictví, u odpisů – 

doklad  

o zakoupení, pro doložení výpočtu odpisů 

(inventární) karta majetku (která mj. 

obsahuje: způsob účetního odepisování, 

metodu daňového odepisování, částku 

ročních účetních i daňových odpisů).  

Pokladní doklady. 

Evidence pošty, podací lístky, podrobný 

výpis telefonických hovorů (na vyžádání) 

apod. 

Výpisy z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu). 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha žádosti 

o platbu 

Doklady předkládané při kontrole 

projektu na místě 

Nákup služeb Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky 

faktur/účtenek/paragonů, která je jednou ze 

složek Soupisky v rámci žádosti o platbu 

v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny účetních 

dokladů, na kterých částka uplatňovaná 

v projektu převyšuje 10.000 Kč, včetně 

výpisu z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu), v 

případě OSS lze výpis nahradit jinými 

doklady vypovídajícími o úhradě výdaje, 

např. likvidačními listy k fakturám, čestným 

prohlášením o provedení úhrady apod. 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 

Originály či kopie účetních dokladů, které 

byly zahrnuty mezi schválené způsobilé 

výdaje v rámci žádostí o platbu. 

Pokladní doklady. 

Výpisy z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu). 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha žádosti 

o platbu 

Doklady předkládané při kontrole 

projektu na místě 

Drobné stavební úpravy 

Drobné stavební úpravy – náklady na 

stavební úpravy, a to pouze tehdy, pokud 

dokončené stavební úpravy nepřesáhnou 

v jednom zdaňovacím období 40 000,- Kč za 

každou jednotlivou účetní položku majetku. 

Náklady na úpravy přesahující tento limit 

spadají do křížového financování. 

  

Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky 

faktur/účtenek/paragonů, která je jednou ze 

složek Soupisky v rámci žádosti o platbu 

v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny účetních 

dokladů, na kterých částka uplatňovaná 

v projektu převyšuje 10.000 Kč, včetně 

výpisu z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu), v 

případě OSS lze výpis nahradit jinými 

doklady vypovídajícími o úhradě výdaje, 

např. likvidačními listy k fakturám, čestným 

prohlášením o provedení úhrady apod. 

V případě přenesené daňové povinnosti se 

přikládá specifická příloha daňového 

přiznání, doklad o úhradě vlastní daňové 

povinnosti, a kopie daňového dokladu na 

práce podléhající přenesené daňové 

povinnosti. V případě že není ve stejné 

žádosti o platbu nárokována i částka za 

provedené práce, uvádí se na dokladu také 

informace, ve které žádosti o platbu byla tato 

částka nárokována. 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 

Originály či kopie účetních dokladů, které 

byly zahrnuty mezi schválené způsobilé 

výdaje v rámci žádostí o platbu. 

Pokladní doklady. 

Výpisy z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto účtu). 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha žádosti 

o platbu 

Doklady předkládané při kontrole projektu 

na místě 

Přímá podpora cílové skupiny 

Mzdové příspěvky – mzdové náklady na vytvořené 

pracovní místo, náhrada mzdy zaměstnanců za 

hodiny, které strávili na školení.  

Cestovné, ubytování, stravné cílové skupiny. 

Příspěvek na péči o dítě a další závislé osoby – 

náklady na úhradu nákladů spojených s péčí o děti 

nebo jiné závislé osoby např. při účasti osoby 

pečující o ně na školení (po dobu jeho trvání) nebo 

při nástupu dosud nezaměstnané osoby do nového 

zaměstnání.  

Jiné výše neuvedené náklady 

Příspěvek na zapracování se poskytuje 

zaměstnavateli, pokud přijímá do pracovního 

poměru uchazeče o zaměstnání, kterému je 

věnována zvýšená péče (dle zákona č. 435/2004 Sb., 

zákon o zaměstnanosti v platném znění). 

Výdaje jsou vykazovány v podobě Soupisky 

faktur/účtenek/paragonů a jiných dokladů, která je 

jednou ze složek Soupisky v rámci žádosti o platbu 

v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny účetních dokladů, 

na kterých částka uplatňovaná v projektu převyšuje 

10.000 Kč, včetně výpisu z bankovního účtu 

organizace (v případě platby uskutečněné z tohoto 

účtu), v případě OSS lze výpis nahradit jinými 

doklady vypovídajícími o úhradě výdaje, např. 

likvidačními listy k fakturám, čestným prohlášením o 

provedení úhrady apod. 

V případě kumulace výdajů (např. cestovné, 

stravné), u nichž individuální hodnota nepřesahuje 

10.000 Kč, lze jejich dokladování nahradit 

přehledovou tabulkou ve formátu xls či xlsx. 

Mzdové příspěvky se vždy dokládají prostřednictvím 

přehledové tabulky ve formátu *.xls či xlsx., 

v případě náhrady mzdy zaměstnanců za hodiny 

strávené na školení musí obsahovat minimálně 

následující informace: jméno účastníka, datum 

uskutečnění školení, název školení, počet 

vyučujících hodin, výše mzdové náhrady a podpis 

osoby odpovídající za správnost dat uvedených 

v tabulce. 

Prezenční listina musí obsahovat minimálně tyto 

náležitosti – identifikační údaje účastníka akce (v 

případě projektů s tzv. zapojenými subjekty včetně 

identifikace zaměstnavatele), časovou dotaci akce, 

všechny prvky povinného minima publicity OPZ. 

Dále pak např. informaci o způsobu využití osobních 

údajů cílové skupiny apod. 

Doklady o způsobu výpočtu dalších forem přímé 

podpory. 

Pravidla pro předkládání dokumentace k zadávacím 

řízením jsou upravena v Obecné části pravidel pro 

žadatele a příjemce v rámci OPZ. 

Výplatní a zúčtovací listina za zaměstnance, na které 

se čerpají mzdové příspěvky nebo na náhradu mzdy 

zaměstnavateli, pracovní smlouvy, výplatní pásky, 

mzdové listy, doklady o úhradě mzdy – výpisy 

z příslušného bankovního účtu organizace. 

V případě projektů, kde je žadatelem Úřad práce ČR 

se jedná o doklady uvedené v dohodách. 

Doklady k účasti cílových skupin – originál 

prezenčních listin podepsané účastníky (kurzu, 

školení). 

Doklady k jízdním výdajům - jízdenky, popř. jiný 

doklad nahrazující jízdenku;  pokud nelze doložit 

jízdní doklad, lze proplatit jízdní výdaj nejvýše v 

ceně jízdenky 2. třídy vlaku nebo autobusu pro 

nejkratší spoje z místa bydliště do místa konání 

školení, místa zaměstnání atd. Dokladem je 

v takovém případě např. výpis z internetového 

jízdního řádu s uvedením ceny jízdenky. Doklady k 

použití osobního auta apod. 

Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími 

úhradu  

a zaúčtování doprovodných opatření (např. za 

zajištění péče o závislé osoby), čestná prohlášení 

související s doprovodnými opatřeními. 

Pokladní doklady.  

Výpisy z bankovního účtu organizace (v případě 

platby uskutečněné z tohoto účtu). 

Pravidla pro předkládání dokumentace k zadávacím 

řízením jsou upravena v Obecné části pravidel pro 

žadatele a příjemce v rámci OPZ. 
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FINANČNÍ PŘÍLOHY PRO KONTROLU 

Druh výdajů Doklady předkládané jako příloha 

žádosti o platbu 

Doklady předkládané při kontrole 

projektu na místě 

Křížové financování 

Výdaje na pořízení infrastruktury nebo 

odpisované technické zhodnocení budov 

- stavební úpravy, které jsou rekonstrukcí 

nebo modernizací, pokud převýšily u 

jednotlivého majetku v úhrnu ve 

zdaňovacím období částku 40.000 Kč a 

pokud jsou prováděny za účelem 

usnadnění přístupu a pohybu osobám se 

zdravotním postižením nebo úpravy 

výukových, tréninkových nebo 

pracovních prostor používaných na 

realizaci aktivit s cílovou skupinou. 

  

Výdaje jsou vykazovány v podobě 

Soupisky faktur/účtenek/paragonů, která 

je jednou ze složek Soupisky v rámci 

žádosti o platbu v IS KP14+. 

Kromě toho se předkládají skeny 

účetních dokladů, na kterých částka 

uplatňovaná v projektu převyšuje 10.000 

Kč, včetně výpisu z bankovního účtu 

organizace (v případě platby 

uskutečněné z tohoto účtu), v případě 

OSS lze výpis nahradit jinými doklady 

vypovídajícími o úhradě výdaje, např. 

likvidačními listy k fakturám, čestným 

prohlášením o provedení úhrady apod. 

V případě přenesené daňové povinnosti 

specifickou přílohu daňového přiznání, 

doklad o úhradě vlastní daňové 

povinnosti a kopii daňového dokladu na 

práce podléhající přenesené daňové 

povinnosti. V případě že není ve stejné 

zprávě o realizaci projektu, resp. žádosti 

o platbu nárokována i částka za 

provedené práce, uvede na dokladu také 

informaci, ve které žádosti o platbu byla 

tato částka nárokována.  

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 

Originály či kopie účetních dokladů, které 

byly zahrnuty mezi schválené způsobilé 

výdaje v rámci žádostí o platbu. 

Pokladní doklady. 

Výpisy z bankovního účtu organizace (v 

případě platby uskutečněné z tohoto 

účtu). 

Pravidla pro předkládání dokumentace 

k zadávacím řízením jsou upravena 

v Obecné části pravidel pro žadatele a 

příjemce v rámci OPZ. 
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OSOBNÍ NÁKLADY REALIZAČNÍHO TÝMU 

PROJEKTU 

30 



 

OSOBNÍ NÁKLADY 

 
 V rámci kapitoly rozpočtu Osobní náklady kontrolujeme mzdové 

náklady pracovníků realizačního týmu projektu. Každý člen RT musí 

mít uzavřen s příjemcem / partnerem projektu pracovněprávní vztah. 

 Výdaje na zaměstnance příjemce a jeho projektových partnerů, kteří jsou 

přímo zapojeni do realizace projektu.  

 Jedná se o vyčíslení všech nákladů zaměstnavatele na danou pozici a 

pracovníka, tj. včetně odvodů na sociální a zdravotní pojištění (dále FKSP, 

zákonné pojištění odpovědnosti, atd.).  

 Základními pracovněprávními vztahy jsou pracovní poměr (ten se 

zakládá pracovní smlouvou, volbou nebo jmenováním) a právní vztahy 

založené dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr (DPP a 

DPČ). 

 Zaměstnanec v dalším základním pracovněprávním vztahu u téhož 

zaměstnavatele nesmí vykonávat práce, které jsou stejně druhově 

vymezeny. Zaměstnavatel tedy např. nemůže uzavřít se zaměstnancem 

dvě samostatné DPČ na pozici finančního manažera. 31 



PRACOVNÍ SMLOUVA I 

 Zaměstnavatel je povinen rozvrhnout zaměstnanci pracovní dobu 

(rovnoměrná, nerovnoměrná, pružná, konto pracovní doby) – u 

DPČ a DPP tato povinnost není (nicméně z důvodu poskytování 

náhrad za pracovní neschopnost musí být v DPČ sjednáno 

rozvržení týdenní pracovní doby do směn).   

 Musí být dodrženy povinné náležitosti pracovní smlouvy  dle v § 34 

zákoníku práce a zároveň dle pravidel OPZ: 

 druh práce, který má zaměstnanec pro zaměstnavatele vykonávat, 

 místo nebo místa výkonu práce, 

 den nástupu do práce. 

 popis pracovní činnosti 

 identifikace projektu (název či registrační číslo) 

 rozsah činnosti, tzn. úvazek nebo  počet hodin za časovou jednotku 

 výše odměny. 
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PRACOVNÍ SMLOUVA II 

 V případě, že zaměstnanec má pružnou pracovní dobu, 

je nutné mít tuto informaci zakotvenou v PS (flexibilní 

pracovní úvazek, průměrný, atd.) 

 

 PS je předmětem kontroly na místě pro účely 

administrativní kontroly se předkládá pouze na základě 

vyzvání PM  
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DOHODA O PRACOVNÍ ČINNOSTI (DPČ) 

 Úprava viz § 76 a § 77 ZP 

 Není možné vykonávat práci v rozsahu překračujícím v 

průměru polovinu stanovené týdenní pracovní doby. 

Dodržování sjednaného a nejvýše přípustného rozsahu 

poloviny stanovené týdenní pracovní doby se posuzuje 

za celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovní 

činnosti uzavřena, nejdéle však za období 52 týdnů.   

 Musí být uzavřena písemně, musí v ní být uvedeny 

sjednané práce, sjednaný rozsah pracovní doby 

(rozvržení týdenní pracovní doby do směn - kvůli 

poskytování náhrad za pracovní neschopnost, 

karanténu) a doba, na kterou se dohoda uzavírá (určitá, 

neurčitá). 
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DOHODA O PROVEDENÍ PRÁCE (DPP) 

 Úprava viz § 75 a § 77 ZP  

 Rozsah práce, na který se dohoda o provedení práce 

uzavírá, nesmí být větší než 300 hodin v kalendářním 

roce. Do rozsahu práce se započítává také doba práce 

konaná zaměstnancem pro zaměstnavatele v témže 

kalendářním roce na základě jiné dohody o provedení 

práce. V dohodě o provedení práce musí být uvedena 

doba, na kterou se tato dohoda uzavírá. 

 Měl by v ní být vymezen pracovní úkol. Pokud 

předpokládaný rozsah práce nevyplývá přímo z 

vymezení pracovního úkolu, měl by zaměstnavatel 

uvést tento rozsah v písemné dohodě. 

 Musí být uzavřena písemně. 
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MAXIMÁLNÍ ÚVAZKY V OPZ 

 Pracovní úvazky u zaměstnance se nesmí překrývat a 

není možné, aby byl placen za stejnou práci vícekrát.  

 Úvazek osoby, u které je odměňování i jen částečně 

hrazeno z prostředků projektu OPZ, může být 

maximálně 1,0 dohromady u všech subjektů 

(příjemce a partneři) zapojených do daného projektu (tj. 

součet veškerých úvazků zaměstnance u 

zaměstnavatele/ů včetně případných DPP a DPČ nesmí 

překročit jeden pracovní úvazek), a to po celou dobu 

zapojení daného pracovníka do realizace projektu OPZ. 
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PRÁCE PŘESČAS 

 Práci přesčas je možné konat jen výjimečně.  

 Práci přesčas může zaměstnavatel zaměstnanci nařídit 

jen z vážných provozních důvodů, a to i na dobu 

nepřetržitého odpočinku mezi dvěma směnami (12 

hodin). 

 Nařízená práce přesčas nesmí u zaměstnance činit více 

než 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v 

kalendářním roce. Nad 150 hodin lze požadovat práci 

přesčas pouze na základě dohody se zaměstnancem.  

 Z hlediska OPZ je přesčas způsobilým výdajem, ovšem 

musí být zdůvodněná jeho nezbytnost ve vztahu 

k projektovým aktivitám. 
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ODMĚNY  V OPZ 

 V případě odměn za mimořádné nebo zvlášť významné úkoly 

zaměstnavatel stanoví ve svém vnitřním předpisu, individuální nebo 

kolektivní smlouvě apod. kritéria, při jejichž splnění lze odměny 

zaměstnanci poskytnout. Cílové odměny dle § 134a zákona č. 

262/2006 Sb., zákoníku práce 

 Pokud není uvedeno jinak, jsou způsobilé odměny (bez ohledu na 

jejich charakter z pohledu zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce), 

které nepřekročí 25 %: 

 roční mzdy/odměny z dohody, kdy se vychází z částky dle poslední 

platné verze pracovní smlouvy/dohody o pracovní činnosti/dohody o 

provedení práce Pro určení maximálního příplatku za vedení, který lze 

zaměstnanci přiznat v případě platu dle nařízení vlády č. 564/200 Sb., o 

platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě platí 

obdobná výše jako dle přílohy č. 2 k zákonu č. 234/2014 Sb., o státní 

službě.  

 Zdůvodnění o odměně musí být přiloženo k ŽOP. 
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DOVOLENÁ  V OPZ 

 Náhrady za dovolenou jsou způsobilé v rozsahu, v jakém odpovídají míře 

zapojení (dle úvazku a zároveň dle délky zapojení do projektu) 

zaměstnance do realizace projektu v měsíci, v němž je dovolená čerpána. 

V případě čerpané dovolené se musí jednat o dovolenou, kterou 

zaměstnanec čerpá v době realizace projektu, termín vyplacení náhrady 

musí splňovat pravidla časové způsobilosti výdajů. 

 způsobilým výdajem je náhrada mzdy nebo platu za dovolenou v rozsahu, 

který zaměstnavatel musí zaměstnanci poskytnout na základě platného 

právního předpisu, kolektivní smlouvy nebo vnitřního předpisu 

zaměstnavatele upravujícího pracovní či služební poměr 

 Jestliže poměrná část dovolené činí necelý den, zaokrouhlí se na půlden. 

 V případě, kdy zaměstnanec vykonává činnosti i mimo projekt, je v rámci 

projektu způsobilá jen část jeho náhrad za dovolenou, přičemž za 

rozhodující se bere podíl z čerpané dovolené (případně zaokrouhlené na 

půlden, pokud je to dle zákoníku práce relevantní) odpovídající rozsahu 

zapojení zaměstnance do projektu. Tento podíl vychází z úvazku a 

nezaokrouhluje se na půldny. 
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PRACOVNÍ NESCHOPNOST A PŘEKÁŽKY 

V PRÁCI 

 Mezi způsobilé výdaje patří také náhrada mzdy nebo platu, nebo odměny 

z dohody (resp. poměrná část) za dny dočasné pracovní neschopnosti 

nebo nařízené karantény ve výši a trvání, ve kterých je zaměstnavatel 

povinen tuto náhradu mzdy, nebo platu, nebo odměny z dohody poskytovat 

podle platných právních předpisů, podle kolektivní smlouvy nebo vnitřního 

předpisu zaměstnavatele upravujícího pracovní či služební poměr. 

 Pracovní neschopnost - po dobu prvních 14 kalendářních dostává 

zaměstnanec "nemocenskou" ve formě náhrady mzdy od zaměstnavatele, 

tedy ne od státu. Náhrada mzdy přísluší jen za dny, které pro konkrétního 

zaměstnance měly být původně pracovními (v tom se liší od 

nemocenských dávek). 

 Za první tři dny pracovní neschopnosti, které měly být pro zaměstnance 

původně pracovními, náhrada mzdy nepřísluší. 

 Způsobilé jsou dále náhrady mzdy nebo platu (resp. poměrná část) v 

případě překážek v práci, ošetřování členy rodiny nejsou způsobilým 

výdajem projektu, neboť tyto náhrady nehradí zaměstnavatel. Neplést 

nemocenskou s pracovní neschopností. 
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OSOBNÍ NÁKLADY V ŽOP – SD2 LIDSKÉ 

ZDROJE 

 Vyplňuje se soupiska SD2 – Lidské zdroje – veškeré 

osobní náklady spadající do daného monitorovacího 

období 

 SD2 – Lidské zdroje –  po naplnění soupisky nutno 

provést export do formátu xls. a přiložit k ŽOP (po každé 

další opravě vytvářet nový export souboru) 

 záznam se vytváří za každého zaměstnance za 

jednotlivé měsíce zvlášť 

 pod každý záznam se ukládá do přílohy PV (pokud je to 

relevantní) a sken bankovního výpisu/VPD  
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OSOBNÍ NÁKLADY V ŽOP – SD2 LIDSKÉ 

ZDROJE 

 Nutno spočítat podíl nárokovaných odvodů na částce 

Mzdový/platový výdaj (tedy hrubá mzda/plat/odměna z 

dohody připadající na projekt), která činí 34 %.  

 

 úhrady odvodů na sociální a zdravotní pojištění (sken 

bankovního výpisu/VPD 

 

 Jiné (neodvádí se z nich odvody) – náhrada za pracovní 

neschopnost, kooperativa, FKSP 

 

 Jiné (odvádí se z nich odvody) – odměny 
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PRACOVNÍ VÝKAZY – KDY JSOU TŘEBA 

 Osoby, jejichž činnost spadá do PN a pro 

zaměstnavatele vykonávají činnosti pro i mimo projekt 

nebo 

 Osoby, jejichž činnost spadá do PN, v projektu se 

využívají přímé i nepřímé náklady a u pozic nelze 

dopředu vyloučit, že osoba vykonává i NN – rozhodne 

příjemce (možnost konzultace s ŘO přes IS KP14+) 

 A osoby splňující alespoň jednu podmínku výše, u 

kterých OPZ neplatí podíl z úvazku, ale z projektu se jim 

hradí mimořádná odměna 

 Doporučení: ihned po začátku projektu poskytnout 

seznam pozic a vyjasnit si s PM povinnost vést/nevést 

pracovní výkaz (tabulka zaslaná ŘO). 
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PRACOVNÍ VÝKAZ - KDY JSOU TŘEBA 

Dodatek  

 

ke stávající 

smlouvě v 

org. 

 

 
Smlouva 

PN NN 

PN 

Dodatek   

 

ke stávající 

smlouvě v 

org. 

 

 
Smlouva 
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PRACOVNÍ VÝKAZ 

 Nedostatky identifikované v pracovních výkazech není 

možné řešit doložením zcela nových pracovních výkazů. 

Opravy a doplnění musí být zaznamenány v původním 

pracovním výkazu obdobně, jako se provádí opravy na 

účetním dokladu (tzn. přeškrtnutím původní hodnoty tak, 

aby byla stále čitelná a dopsáním nové s označením 

kdo a kdy opravu provedl). 
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PRAKTICKÁ ČÁST – SOUPISKA LIDSKÉ 

ZDROJE 
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CESTOVNÍ NÁHRADY 
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KAPITOLA ROZPOČTU CESTOVNÉ 

 Obecně do přímých nákladů v rámci této kapitoly rozpočtu patří 

cestovné spojené se zahraničními pracovními cestami pracovníků 

českých subjektů a cestovní náhrady pro zahraniční experty. 

Veškeré cestovní náhrady a náklady na provoz vozidla spojené s 

vnitrostátními pracovními cestami patří mezi nepřímé náklady. 

 Konkrétně pro zahraniční pracovní cesty se dále postupuje podle 

vyhlášky 309/2015 Sb  MF pro rok 2016 o základních sazbách 

stravného v cizí měně platné pro daný rok. Způsobilým výdajem je 

v případě zahraničních pracovních cest i kapesné, které může 

zaměstnavatel poskytnout zaměstnancům při zahraniční pracovní 

cestě v cizí měně do výše 40 % stravného 
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CESTOVNÉ – ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ 

CESTY  

 Mezi cestovní náhrady patří výdaje za letenky, jízdenky, ubytování, použití 

MHD, použití soukromého vozidla, nutné vedlejší náklady (cestovní 

pojištění, vstupenky na veletrh atd.), kapesné a stravné. 

 Dobou rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních 

výdajů při zahraniční cestě je doba přechodu státní hranice České 

republiky, nebo doba odletu z České republiky a příletu do České republiky 

při letecké přepravě. 

 Výše stravného je závislá od strávené doby mimo území České republiky 

(případně od doby strávené na pracovní cestě v rámci ČR). Více než 18 

hodin (základní sazba v plné výši, např. Slovensko 35 euro), 12 – 18 hodin 

(stravné ve výši dvou třetin), méně než 12 hodin (stravné ve výši jedné 

třetiny).  

 Pro určení hodnoty stravného se použijí kurzy vyhlášené Českou národní 

bankou a platné v den vyplacení zálohy. Pokud nebyla záloha poskytnuta, 

použijí se kurzy vyhlášené Českou národní bankou a platné v den nástupu 

zahraniční pracovní cesty. 
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CESTOVNÉ - NÁHRADY PRO ZAHRANIČNÍ 

EXPERTY 

 Patří sem cestovní náhrady pro zahraniční pracovníky projektu. 

Tyto náhrady, tzv. „per diems“ kryjí náklady na ubytování, stravné a 

cestovné v ČR. Per diems se vyplácí pouze v případě, kdy 

zahraniční expert zůstane přes noc (v ČR 230 euro).  Pokud 

nezůstává expert přes noc, náleží paušál na úhradu výdajů 

spojených s pobytem v ČR ve výši 75 EUR.  

 Způsobilé jsou také náklady na dopravu experta do ČR a zpět. 

(letenka při letu na vzdálenost větší než 500 km) 

 Zaměstnanci zahraničních partnerů se pro účely vymezení 

způsobilosti výdajů na jejich cesty do ČR zařazují mezi zahraniční 

experty. 
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PRAKTICKÁ ČÁST – SOUPISKA 

CESTOVNÍ NÁHRADY 
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KAPITOLA ROZPOČTU ZAŘÍZENÍ A 

VYBAVENÍ I 

 

 Předmětem nákupu v rámci této kapitoly mohou být zejména:  

 Neodpisovaný hmotný majetek - hmotný majetek s pořizovací 

cenou nižší než 40 000 Kč za položku – např. PC sestava, drobný 

hmotný majetek,  výukový materiál a případný leasing těchto 

položek. 

 Neodpisovaný nehmotný majetek - nehmotný majetek s 

pořizovací cenou nižší než 60 000 Kč za položku – např. software s 

pořizovací cenou do 60 000 Kč a případný leasing těchto položek.  

 Odpisovaný nehmotný majetek - nehmotný majetek s pořizovací 

cenou vyšší než 60 000 Kč za položku – např. software s pořizovací 

cenou nad 60 000 Kč a případný leasing těchto položek. 

 Odpisy vlastního majetku – do této položky je možno zahrnout 

odpisy vlastního majetku sloužícího pro realizaci projektu. 
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KAPITOLA ROZPOČTU ZAŘÍZENÍ A 

VYBAVENÍ II 

 Pro nákup zařízení a vybavení pro realizační tým projektu platí, že 

nárokovat lze pouze takovou výši nákladů, která odpovídá 

předpokládané výši úvazku členů realizačního týmu ve vztahu k 

jeho zapojení do realizace projektu. (dodržení limitu se kontroluje 

vůči poslednímu platnému právnímu aktu nebo poslednímu ŘO 

schválenému rozpočtu projektu,85 rozuměno v době nákupu 

vybavení/zařízení). Úvazky jednotlivých členů realizačního týmu je 

možné sčítat, tj. např. v případě dvou 0,5 úvazků je možno zakoupit 

z prostředků projektu dohromady jeden kus výpočetní techniky. 

Vždy platí, že lze koupit jen jeden druh výpočetní techniky (pokud je 

zakoupen např. stolní počítač, není možné koupit pro daného člena 

realizačního týmu ještě notebook apod.).   
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KAPITOLA ROZPOČTU ZAŘÍZENÍ A 

VYBAVENÍ III 

 Pořizování zařízení a vybavení se řídí pravidly v Obecné části 

pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ, tj. v hodnotě 

nepřesahující 400 000 Kč bez DPH postačí pro administrativní 

kontrolu účetní doklady  

 Postupuje-li zadavatel v souladu se zásadou transparentnosti, 

rovného zacházení a zákazu diskriminace a současně respektuje 

ceny v místě a čase obvyklé, nemusí u zakázek: 
 s předpokládanou hodnotou nižší než 400.000 Kč bez DPH nebo  

 s přepokládanou hodnotou nižší než 500.000 Kč bez DPH v případě, že 

zadavatel nepatří mezi veřejné zadavatele nebo zadavatele podle § 4 

zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, a zároveň 

podpora poskytovaná na tuto zakázku není vyšší než 50 %, provádět 

výběrové/zadávací řízení. 

 Pro účely administrativní kontroly se kontrolují dodavatelské 

smlouvy (objednávky), faktury, výpisy z bankovního účtu (pokladní 

doklady). Příjemce je povinen předkládat pouze kopie účetních 

dokladů, u kterých částka uplatňovaná k proplacení převyšuje 

10 000 Kč. 
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KAPITOLA ROZPOČTU NÁKUP SLUŽEB I 

 Pokud příjemce nebo jeho partner nedisponuje 

dostatečným vybavením na realizaci projektu nebo není 

schopen zabezpečit veškeré činnosti spojené s realizací 

projektu, může pořízení takového vybavení, služeb, 

případně stavebních prací uhradit z prostředků finanční 

podpory. Patří sem: 

 zpracování analýz, průzkumů, studií; 

 lektorské služby; 

 školení a kurzy, příp. mentoring; 

 vytvoření nových publikací, školicích materiálů nebo manuálů, 

CD, DVD atd. (pozn. nejedná se o nákup původních děl); 

 pronájem prostor pro práci s cílovou skupinou (např. pronájem 

učebny, pronájem prostor pro chráněnou dílnu apod.) 
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KAPITOLA ROZPOČTU NÁKUP SLUŽEB II 

 Při administrativní kontrole výdajů z kapitoly Nákup 

služeb se používají stejné doklady jako při kontrole 

výdajů z kapitoly  Zařízení a vybavení. 

 

 Skutečný (reálný) podíl kapitoly Nákup služeb nesmí být 

vyšší než 60 % přímých způsobilých nákladů. Ověřuje 

se v závěrečné ZOR. 

 

 Mezi příjemcem a partnerem nesmí být dodavatelský 

vztah. 
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ÚČETNICTVÍ A DOKLADY I 

 Projekt musí být účtován odděleně od ostatních aktivit organizace  

s jednoznačnou vazbou ke konkrétnímu projektu (např. analytické účty, 

účetní střediska, zakázky). Vedení účetnictví projektu je kontrolováno při 

kontrole na místě. 

 Jednotlivé účetní doklady (faktury, pokladní doklady, účetní doklady atd.) 

musí být jednoznačně identifikovatelné k projektu. Každý originál dokladu 

musí být označen – č. projektu CZ.1.04/3.1.03/A7.00xxx – lze používat 

razítko. 

 Povinnou součástí MZ  je sada kopií účetních dokladů, u kterých částka 

nárokovaná k proplacení z OPZ převyšuje 10 000 Kč. 

 Faktury musí být vystaveny na příjemce či jeho partnera s finančním 

příspěvkem. 

 U zálohových  plateb je nutné do konce projektu doložit vyúčtování 

 Originály všech dokladů musí být k dispozici u příjemce podpory (partnera 

s finančním příspěvkem). 

 VBÚ, ze kterého jsou výdaje hrazeny musí být na příjemce projektu 
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ÚČETNICTVÍ A DOKLADY II 

 Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat 

 a) označení účetního dokladu, 

 b) obsah účetního případu a jeho účastníky, 

 c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření 

množství, 

 d) okamžik vyhotovení účetního dokladu, 

 e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem podle 

písmene d), 

 f) podpisový záznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ a 

podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování. 

 Skutečnosti podle písmen a) až f), které se týkají jednoho účetního 

dokladu, mohou být obsaženy na více účetních záznamech. Skutečnosti 

podle písmen b) a c) se mohou týkat více účetních případů. Podpisový 

záznam podle písmene f) může být společný pro více účetních dokladů. V 

těchto případech musí účetní záznam i účetní doklad obsahovat 

identifikátor, kterým lze nezaměnitelně určit vzájemnou vazbu mezi 

účetním záznamem a účetním dokladem, včetně souvisejících skutečností. 
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PŘÍMÁ PODPORA 

 Do této kapitoly patří zjednodušeně řečeno výdaje na přímou podporu 

jednotlivců zapojených do projektu (tzv. cílová skupina projektu).  

 Lze hradit především mzdové příspěvky účastníků školení a to až do výše 

100 % mzdových nákladů (maximálně však do výše trojnásobku minimální 

mzdy –  k 18. 10. 2016 = 176,10 Kč/hod). Mzdové příspěvky se poskytují 

především na vytvořená pracovní místa (pouze na PS), udržení pracovních 

míst, náhradu mzdových nákladů na zaměstnance zaměstnavateli za dobu 

účasti zaměstnance na dalším vzdělávání.  

 Mzdové příspěvky se vždy dokládají prostřednictvím přehledové tabulky ve 

formátu *.xls (jméno účastníka, datum uskutečnění školení, název školení, 

počet vyučujících hodin, výše mzdové náhrady a podpis osoby odpovídající 

za správnost dat uvedených v tabulce.). 

 Způsobilými výdaji jsou dále náklady na cestovné, ubytování, zahraniční 

stravné a kapesné (kapesné nelze poskytnout na dny, v nichž účastník 

částečně pobýval v ČR) v souvislosti s účastí cílové skupiny na jednotlivých 

projektových aktivitách.  Dále je možné hradit např. příspěvek na péči o 

dítě, prohlídku zdravotní způsobilosti pro výkon práce, příspěvek na 

zapracování.  59 



PRAKTICKÁ ČÁST – SOUPISKA 

ÚČETNÍCH DOKLADŮ 
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PLÁTCOVSTVÍ DPH 

 Je příjemce plátce DPH ve vztahu k aktivitám projektu? 

 NE: 

 Příjemce dotace nepodává přiznání k DPH na FÚ, popřípadě 

do přiznání nezahrnuje plnění související s aktivitami projektu. 

Nemá tak nárok na vrácení DPH od FÚ zpět. DPH je tak za 

splnění ostatních zásad způsobilým výdajem.   
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PLÁTCOVSTVÍ DPH 

 Je příjemce plátce DPH ve vztahu k aktivitám projektu? 

 ANO: 

 Příjemce dotace zahrnuje plnění vztahující se k aktivitám 

projektu do přiznání DPH na FÚ, kde si DPH nárokuje a bude 

mu navráceno. Proto DPH není způsobilým výdajem (bylo by 

příjemci refundováno dvakrát).  

 Způsobilým výdajem je pouze ta část DPH, kde příjemce nemá 

nárok na odpočet (např. plnění za částečně ekonomickou 

činnost – krátící koeficient, náklady na reprezentaci atd. viz 

zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty) 
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KONTROLA VÝDAJŮ V SYSTÉMU 

 Nutno vyplnit NN v systému v záložce specifické výdaje. 

 Vyplnit zbylé náležitosti ŽOP dle návodu (viz. : 

 https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-

realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-

/dokument/809712) 

 Nutno zaslat průvodní dopis, ve kterém se stručně 

vyjádříte k jednotlivým bodům naší výzvy k opravě.  

 ! Při opravě ŽOP zůstávají původní částky zadané 

příjemcem – po opravě nutno na ŽoP aktualizovat 

opravené částky 
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NEPŘÍMÉ NÁKLADY V ŽOP 
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ČÁSTKA NA KRYTÍ VÝDAJŮ V ŽOP 
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