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Prilohy monitorovaci zpravy — ex ante

No. dokument pocty vzory
Podpisové vzory — prikladano k ZZRP | 1 x original | www.esfcr.cz
Soupiska uc€etnich dokladu s 1 x original | www.esfcr.cz
neprimymi naklady

3 Kopie u€etnich dokladu nad 10 tis. K& 1 x kopie Ne

4 Pracovni vykazy 1 x original | www.esfcr.cz

5 Rozpis mzdovych nakladu 1 x original | www.esfcr.cz

6 Rozpis cestovnich nahrad 1 x original | www.esfcr.cz

7 Odpisy 1 x original | www.esfcr.cz

8 Vypisy z bank. uétu 1 x kopie Ne

9a | Prehled cerpani 1 x original | www.esfcr.cz

10 | Auditorska zprava 1 x original Ne
DalSi prilohy — napf. prezencni listiny, 1 x original Ne
programy akci, letaky, inzeraty, tisk. zpravy, nebo kopie

publikace a jiné vystupy projektu,
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Predkladane ucetni doklady ()
spolu se ZjZoP

« Kapitola 01 — Osobni naklady

Pracovni vykazy (pfiloha ¢. 4 MZ)
Rozpis mzdovych nakladu (pfiloha &. 5 MZ)
Kopie vypisu z bankovniho uctu (nutna identifikace plateb)

« Kapitola 02 — 08

Predkladaji se pouze kopie ucetnich dokladu s ¢astkou presahujici 10.000,00 K¢ (i v
pripadé, ze je v ramci dokladu narokovana €astka nizsi) — doklady musi byt oznaceny, ze
vydaj je financovany z OP LZZ a statniho rozpoctu, ¢islem projektu a €islem ucetniho
dokladu v ucéetnictvi, ktery je uveden na Soupisce

Rozpis cestovnich nahrad (pfiloha €. 6 MZ)
Odpisy (priloha €. 7 MZ)
Dolozeni pfimé podpory (tabulky, vypisy z bankovnich G¢tl ,vydajové doklady)

Doklady v €astce 10.000,00 K¢ a nizSi mohou byt vyzadany pii administrativni kontrole ¢i
kontrole na misté

Podklady k provedenym vybérovym fizenim, smlouvy, objednavky (pouze jednou, pfi prvnim
narokovani)

Kopie vypisu z bankovniho uétu (nutna identifikace plateb)
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Predkladaneé ucetni doklady (22

na vyzadani ¢i kontrole na miste

Veskeré podklady k jednoznacénému prokazani zpusobilosti
uskuteCnéneho vydaje

Kapitola 01 — Osobni naklady

Orviginély vesSkerych dokladu (zejména doklady, které nebyly soucasti pfedlozené
ZjZoP)

Pracovni smlouvy

Mzdové listy

Vyplatni pasky

Kapitola 02 — 08

— Originaly veSkerych dokladu (zejména doklady, které nebyly soucasti pfedloZzené

ZjZoP — napf. doklady v &astce nizsi 10.000,00 K& )

— Cestovni prikazy, pozvanky, prezencéni listiny, knihy jizd, u€etni evidence atd.
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1. Podpisoveé vzory

Statutarni zastupce - podepisuje MZ a ZjZoP

Opravnéna osoba - osoba opravnéna podepisovat prilohy MZ,
event. jednat jménem prijemce, tzn. prebira opravnéni od statutarnino zastupce

(podepisuje MZ a ZjZoP - nutno dolozit notafsky ovéfenou plnou moci od statutarniho
zastupce)

Osoba odpovédna za ucetni pripady — osoba odpovédna dle vnitinich
postupll organizace za ucetni pripady

Funkce®

Statutarni zastupce

Opravnéna osoba

Osoba odpovédna za ucetni pripady
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2. Soupiska uc€etnich dokladu a2

(Soupiska s neprimymi naklady)

Poradove Cislo dokladu — na kazdé soupisce vzdy znovu od €. 1

Polozka kapitoly rozpoctu projektu — musi byt totozné s Cislem a nazvem kapitoly ze
schvaleného aktualniho rozpoctu projektu

Popis vydaje — popis musi jednoznacné identifikovat, ze dany vydaj Ize hradit z
prislusné kapitolu rozpoctu, resp. je zpusobily k financovani z OP LZZ (v pfipadé
ucasti partnerd s finanénim pfispévkem vzdy uvadét nazev subjektu, ktery vydaj
uskute€nil nebo Ize feSit samostatnou soupiskou vystavenou na kazdého z partneru),
uvedeny budou i pfijmy a to s minusem

Celkova Castka uvedena na dokladu v K¢ — celkova Castka, na kterou je doklad
vystaven (tzn. v pfipadé, narokovani jedné polozky z vicepolozkové faktury bude
uvedena Castka celé faktury)

Castka zahrnuta k proplaceni z OP LZZ v K& (vefejné zdroje) — vyuétovana &astka
pripadajici na pfidélenou dotaci (pfijmy s minusem)

Castka zahrnuta
Castka uvedena | k proplaceni z
na dokladuv KéE| OPLZZv Ké
(vefejné zdroje)

Polozka kapitoly
rozpoctu Popis vydaje
projektu

Poradové cislo
dokladu
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2. Soupiska uc€etnich dokladu )

« Ztoho Castka pfipadajici na investi¢ni vydaje v KC (vefejné zdroje) — vypliiovano
pouze v pfipadé, Ze se jedna o investiCni vydaj (bude uvedena stejna Castka jako ve
sloupci pfedchozim)

« Datum uhrady vydaje — datum dle uhrady uvedené na vypisu z bankovniho uctu nebo
pokladnim vydajovém dokladu

* Druh ucetniho dokladu — faktura, pokladni doklad, interni doklad

- Cislo ugetniho dokladu v u&etnictvi — interni oznageni dokladu dle evidence
organizace (musi byt jednoznac¢né identifikovatelny na projekt, dle analytiky Ci
stfediska)

- Cislo smlouvy (objednavky), ke které se doklad vztahuje — uvadéno v pfipadé, Ze
existuje pisemna smlouvy Ci objednavka

+ Kfizoveé financovani celkem — soucet Castek téch dokladu soupisky, které spadaji do
kapitol rozpoCtu hrazenych v ramci kfizového financovani (kapitola 7)

* Procento nepfimych nakladu

Pfimé naklady celkem
Krizové financovani celkem |

Pfimé naklady bez kfizového financovani »
% Neprimych Z,t,Oh: ?:as'tka &islo téetnih Cislo smlouvy
aklada dle _Pripadajicing | o hrady | Druh agetnino | “'S'0 UCEMNO | (iednavky), ke
hodnuti o 18% investicni vydaje vidaie dokladu® dokladu v které se doklad
erdrlelelaliL 0 v K& (vefejné uéetnictvi Vstahuie
oskytnuti zdroje) )
otace
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4. Pracovni vykazy @)

Vykaz prace se vztahuje ke smlouvé, na které je pracovnik zapojen do projektu (uvadi se pouze hodiny
tykajici se této smlouvy)

Pro kazdého pracovnika a mésic jeden vykaz prace (tj. jednotlivé mésice sledovaného obdobi jsou na
jednotlivych listech).

Role v projektu — nazev a €islo pozice dle rozpoctu projektu

Druh pracovniho poméru — pracovni smlouva, dohoda o pracovni €innosti, dohoda o provedeni prace
VysSe uvazku - vysSe uvazku dle smlouvy/dohody (v hodinach ¢€i podilem), tivazek musi odpovidat rozpo¢tu
Uvazek v dal$ich projektech — Givazky na jinych projektech ESF vé. uvedeni éisla projektu a tvazku
pripadajici na kazdy z projektt

Pocet odpracovanych hodin u zaméstnavatele— odpracované hodiny u zaméstnavatele pripadajici na
celou smlouvu, na které pracovnik sou¢asné pracuje i pro projekt

Z toho pro projekt — z toho odpracované hodiny pro projekt na dané smlouvé

Popis vykonavanych aktivit — podrobné (nestaci pouze ,,administrativni prace), musi byt zfejma
souvislost s aktivitami projektu

Uméno a prijmeni Druh pracovniho poméru
Role v projektu Vyse uvazku
Vykazovany mésic Uvazek v dalSich projektech ESF

Vykazovany rok

Den v el qdprac. - ztoho pro
. .. hodin u .

mésici - projekt

zaméstnavatele

Popis vykonanych aktivit
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4. Pracovni vykazy ()

Pocet hodin dovolené celkem — udaj v€. dovolené nepfipadajici na projekt

Pocet hodin dovolené odpovidajici zapojeni do projektu — udaj o vySi dovolené
pfipadajici na projekt (musi odpovidat pomérné vysi uvazku pro projekt)

Pocet hodin pracovni neschopnosti celkem — udaj v€. pracovni neschopnosti
nepfipadajici na projekt .

Pocet hodin pracovni neschopnosti odpovidajici zapojeni do projektu — udaj o vysi
pracovni neschopnosti pfipadajici na projekt (musi odpovidat pomérné vysi uvazku
pro projekt)

Celkem haodin - automaticky soucet hodin pfipadajicich na danou smlouvu u

zameéstnavatele, tento udaj bude dale uveden v pfiloze €.5 MZ (rozpis mzdovych
nakladu )

- Z toho soucet hodin souvisejicich s projektem — automaticky soucet hodin
pfipadajicich z dané smlouvy na projekt (odpracované + dovolena + pracovni
neschopnost), tento udaj bude dale uveden v pfiloze €. 5 MZ

NPl e OPERACNIPROGRAM  PODPORUIEME
wops Y h LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
i fond v A EVROPEGA UNIE

A ZAMESTMANOST www.esforez

=N



4. Pracovni vykazy (2/2)

Dovolena Pracovni neschopnost
Terminy dovolené Terminy neschopnosti
Pocet hodin dovolené celkem Pocet hodin pracovni neschopnosti Mésicni fond Pra’covni doby v
+OCR) celkem hodinach
Pocet hodin dovolené Pocet hodin pracovni neschopnosti (+
odpovidajicich zapojeni do OCR) odpovidajicich zapojeni do projektu
projektu Poéet odpracovanych

hodin na projektu

batum batum | |

Podpis pracovnika | Podpis nadfizeného pracovnika | |
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5. Rozpis mzdovych nakladu a2

Pro kazdy mésic jeden rozpis — kde jednotlivée mésice sledovaného
obdobi jsou na jednotlivych listech formulare xls.
Cislo polozky rozpocCtu — musi odpovidat poloZce platného rozpodtu

Druh pracovnépravniho vztahu - rozliseno dle toho, zda zaméstnavatel za
zaméstnance hradi socidlni a zdravotni pojisténi (PS, DPC x DPP)

Zuctovana hruba mzda v daném meésici — dle vyplatni pasky (tj. v&. odmén
a priplatkl, dovolené, nejsou zahrnuty nemocenské davky)

Mesicni fond pracovni doby v hodinach - ¢asovy fond u zaméstnavatele v
daném mesici celkem (v€. hodin mimo projekt) — udaj z vykazu prace ,Celkem hodin®

Hodinova mzda v K¢ - orientaéni hodinova mzda vzhledem k hrubé mzdé a
casoveému fondu monitorovaného mésice (automaticky vypocet)

(@)
o » .| masieni Pocet
2 s885 Druh Zuctovana fond odpracov
o 2235 : - o = pracovné | hruba mzdav . | Hodinova : :
< 59500 Jméno a prijmeni zaméstnance o < - . .| pracovni . hodin na
@ 22 aF pravniho |daném mésici doby v mzda v K¢3) projektu dle
O« x = v
= =P SN vztahu v Ké e . .
13 o = hodinach vykazu prace
5 &= <
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5. Rozpis mzdovych nakladu )

Pocet odpracovanych hodin na projektu dle vykazu prace — udaj o po¢tu hodin
pfipadajicich na projekt (jedna se o udaj z vykazu prace ,,.Soucet hodin souvisejicich s
projektem*)

Jiné (odvadi se z nich odvody) Napf. odmény ¢i plat/mzda stanovena odliSné pro projekt a
ostatni aktivity u zaméstnavatele,

Mzdovy vydaj — automaticky vypocet zuc¢tované hrubé mzdy pripadajici na projekt
(sou€¢inem pramérné hodinové mzdy v mésici a po¢tu hodin pfipadajicich na projekt)
Pojistné na socialni a zdravotni pojisténi — automaticky vypocet pojistného hrazeného
zaméstnavatelem (PS, DPC).

Jiné v K¢ (neodvadi se z nich odvody) — vydaje, které nejsou zahrnuty v zu¢tované hrubé
mzdé (pomérna ¢ast nahrady mzdy v dobé pracovni neschopnosti, slevy na pojistném s
minusem a dalsi.

Zpusobilé osobni naklady — automaticky vypocet mzdy pripadajici na projekt (tj. vE.
odvodu na soc. a zdr. poj. hrazené zaméstnavatelem)

Datum uskutecnéni uhrady mzdy — dle vypisu z bankovniho uétu, pokladny

Zpusobilé

iné v K¢ P ojistné na socialni a iné v Ké . atum
Iy Mzdo da e AL FUSAC osobni D
(odvadi se z nich vy vydaj zdravotni pojisténi (neodvadi se z nich p uskutecnéni
v Ké . naklady | .
odvody) v Ké odvody) v K& uhrady mzdy
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6. Rozpis cestovnich nahrad

« Cislo polozky rozpoétu - musi odpovidat polozce platného rozpoétu

« Ugel pracovni cesty — popis musi jednoznaéné prokazat souvislost cesty s
aktivitami projektu (naklady spojené s vnitrostatnimi pracovnimi cestami patri
do neprimych nakladi — zde tedy nebudou vykazovany)

* Pracovni cesta - rozliseni tuzemské (T) a zahraniéni (Z) sluzebni cesty

* (pokud projekt vyuziva neprimé naklady, tuzemské cesty realizacniho tymu
jsou v nepfimych nakladech a neuvadi se v tomto rozpise)

« Skutecné vydaje na pracovni cestu - vyse zpusobilych vydaja
vynalozenych na pracovni cestu v souladu se zakonikem prace a vyhlaskou
MPSV a MF upravujici sazby nahrad pro aktualni rok. Eventuelné dalsi
prokazané nutné vedlejsi vydaje (telefon, parkovné atd.). Vypocet bude
vychazet z vyuctovani schvaleného cestovniho prikazu.

Datum
ukonceni
pracovni cesty

Cislo dokladu v
ucetnim systému

Pracovni
cesta

Pocet dnl
pracovni cesty

Uéel pracovni
cesty

Cislo polozky
rozpoctu

Poradov,
é Cislo

Skutecné vydaje

Jméno a piijmeni pracovnika .
na pracovni cestu
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/. Odpisy

Danové odpisy viastniho dlouhodobého hmotného nebo
nehmotného majetku jsou zpusobilymi za splnéni téchto
podminek:

k nakupu dotCeného majetku nebyly vyuzity verejné prostredky
jsou uplatnovany v alikvotni vysi s ohledem na miru vyuziti daného
majetku v ramci realizace projektu

jsou uplatnovany pouze po dobu realizace projektu

je mozné dolozit je ucetnim dokladem dokladajicim porizovaci cenu
majetku

majetek je odpisovan dle odpisového planu pfijemce

vysSe rocnich odpisu je stanovena jednou z metod danoveho odpisu
pro ucely dané z prijmu pro jednotlive druhy majetku a jsou

zpusobilé pouze po dobu, kdy je majetek vyuzivan pro ucely
projektu

prijemce si vybere formu odpisovani, kterou bude pouzivat po celou
dobu realizace projektu
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7. Odpisy
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8. Vypisy z bankovniho uctu

Kopie vypisu z bankovniho uétu jsou povinnou prilohou Monitorovaci
zpravy

Elektronické vypisy musi byt podepsany osobou uvedenou na
podpisovém vzoru (priloha €. 1 MZ)

Vydaje musi byt jednoznacné identifikovatelné na soupisku doklad
(poradové ¢islo dokladu event. jiné prikazné oznaceni). Musi zde byt
uvedeny i odvody za socialni a zdravotni pojisténi, u mezd jména a
prijmeni pracovniku realizacniho tymu ¢i prijemcu primé podpory-
mzdové prispévky.

Vydaje nesouvisejici s projektem mohou byt znecitelnény

V pripadeé specialniho uc¢tu pro projekt je mozné z tohoto uctu
realizovat pouze vydaje souvisejici s projektem

V pripadeé specialniho uc¢tu pro projekt jsou uroky prijmem projektu,
které snizuji zpusobilé vydaje projektu

V pripadé uhrady SZ a ZP celkem za organizaci je treba dolozit oba
vypisy (provozni ucet a projektovy ucet)
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9a. Prehled cerpani zpusobilych vydaju
(1/2)

Druh vydaju rozpo€tu - Polozka rozpoétu (€islo + nazev)

Platny rozpocet

- Upraveny prijemcem (presun ze zdrojové kapitoly do 15-ti % puvodni vyse
rozpoctu kapitoly schvalené v pravnim aktu o poskytnuti podpory —
nepodstatné zmeény)

- Schvaleny poskytovatelem (presun ze zdrojové kapitoly nad 15 % puvodni
vysSe rozpoctu kapitoly schvalené v pravnim aktu o poskytnuti podpory)
Dosud prokazané vydaje (verejné + soukromeé) — Vyuétované
vydaje schvalené poskytovatelem za vSechny predchazejici ZjZoP
Aktualné prokazované vydaje (verejné + soukromeé) - Vyuétované
vydaje predkladané v aktualni ZjZoP

Poradova cisla ucetnich dokladl na soupisce - Cisla dokladti z
aktualné predkladané ZjZoP (nap¥. 52 — 68)

Platny

I~ Dosud Aktualné o . .
rozpocet .z P . Soucet Poradova
. . Dosud prokazano Aktualné prokazovano ; ’ oo .
R = (schvaleny p 2 L lerro - e prokazaného a |¢isla acetnich
Druh vydaji rozpoctu o . | prokdzané | v % (vuci | prokazované Vv % (vuci A o
¢i upraveny | *. = . . ’ o o " prokazovaného v| dokladda na
o vydaje v K¢ | platnému vydaje v Ké platnému X
prijemcem) o - % soupisce
o rozpoctu) rozpoctu)
v Ké
01.01 Pracovni smlouvy #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!
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9a. Prehled ¢erpani zpusobilych vydaju
(2/2)

» Pfimé zpusobilé naklady celkem — automaticky soucet planovanych a vyuctovanych
pfimych vydaju

« Planované pfijmy projektu — udaj o pfijmech (planované a vykazane)

* Neplanované pfijmy - kladné uroky

« Jiné spolufinancovani zadatelem — pripadna vySe soukromeého spolufinancovani
prijemcem

08.02. Prijmy projektu planované (dle Rozhodnuti) - ze soupisky

% neprimych nakladu
(dle pravniho aktu o poskytnuti podpory)

16% (18)

12.01. Spolufinancovani pfijemcem

12.02. Celkové nezpUsobilé naklady (kracené vydaje) ‘é Ef “ @ OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
b LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
L4 Tond v &

A ZAMESTMANOST www.esforez




10. Auditorska zprava

Povinné grantové projekty od 3 mil. CZK vySe, nebo projekty, u
kterych toto stanovi poskytovatel v pravnim aktu o poskytnuti
podpory

Predkladana pouze se zavéreCnou monitorovaci zpravou
Nejpozdéji 7 mésicu pred planovanym ukonéenim projektu uzavfit
smlouvu s auditorem

Audit musi byt proveden auditorem nebo auditorskou spoleCnosti
schvalenymi urednimi organy nektereho z clenskych statu EU viz
smernice 84/253/EHS (v CR je timto organem Komora auditoru
Ceske republiky)

Auditor vyda zpravu, ktera bude obsahovat nalezitosti stanovené
standardem ISAE 3000.
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Zjednodusena zadost o platbu (ZjZoP)

Predkladana za kazdych Sest mésicu (1-6, 87-12, 13-18 atd.)popripadé
pokud se predklada mimoradna MZ.

Tvorena dvéma castmi:
Pozadovana Castka dotace celkem — skuteCna Castka
predfinancovani, ktera bude proplacena za aktualni ZoP ponizena
o dosud nevyuctovanou vySi predchozich poskytnutych casti
dotace (opét doplnit investiCni a neinvesticni) (zavérecna MZ,
resp. ZjZoP jiz neobsahuje Castku dalSi ¢asti dotace)

. Celkem zpusobilé vydaje (investice a neinvestice) — vydaje
doloZené soupiskou a prehledem Cerpani zpus. vydaju

. Neprimé naklady a Prijem projektu — dle soupisky a prehledu
cerpani
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Zmény od 15. 3. 2012

V pripadé zahranicnich faktur se pro prepocet na CZK pouzije kurz CNB
platny ke dni uskuteCnéni vydaje (tj. standardné uhrazeni dané
faktury)

Pripadné recyklacni poplatky dle zakona ¢. 185/2001 o odpadech
jsou soucasti porizovaci ceny daneho elektrozarizeni.

Nahrada za Cerpanou dovolenou musi byt pracovnikovi poukazana
v dobé realizace projektu, musi prisluset k obdobi realizace projektu
a je nutné zohlednit rozsah prace pro projekt. Zpusobilym vydajem
je nahrada mzdy nebo platu za 4 tydny ( v pfipade zaméstnancd,
ktefi maji dle zakoniku prace § 213 narok na 5 tydnu dovolené v
kalendarnim roce je zpusobilym vydajem 5 tydnu (resp. pomérna
cast z téchto 5 tydnu dle uvazku).

Zmeéna od 15.3.2012 - Nezpusobilym vydajem je nahrada mzdy
nebo platu za dovolenou presahujici zakladni vyméru (tj.4 tydny
dovolene), resp. stanovenou délku dovolené u téch zaméstnancu,
ktverg/m neni mozne dovolenou prodlouzit dle platnych pravnich
predpisu.
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Dekuji za pozornost.

Mnoho uspéchu pfi realizaci Vasich projektu.

Ing. Jaroslava Zarybnicka
e-mail: jaroslava.zarybnicka@mpsv.cz
Dalsi informace:
www.esfcr.cz
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