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	Příloha 6 – POKYNY K VYÚČTOVÁNÍ DOTACE


Seznam povinných příloh k vyúčtování dotace:
1. Závěrečná zpráva o realizaci projektu,

2. Závěrečná finanční zpráva – Zpráva o čerpání rozpočtu projektu,

3. Žádost o přesun finančních prostředků mezi jednotlivými kapitolami a podkapitolami rozpočtu projektu (dle relevance, pokud bylo o přesun požádáno),
4. Přehled výdajů/nákladů projektu,

5. Přehled administrativních (nepřímých) výdajů.

Účetní doklady a jejich náležitosti
1. K vyúčtování dotace budou kromě povinných příloh doloženy kopie všech účetních dokladů, které se vztahují k čerpání dotace v daném časovém období, jak je definováno ve smlouvě se zadavatelem (s výjimkou dokladů, které se vztahují k příloze „Přehled administrativních – nepřímých – výdajů“). Kopie účetních dokladů budou seřazeny chronologicky dle povinné přílohy „Přehled výdajů/nákladů čerpané dotace projektu“ v pořadí jednotlivých kapitol/podkapitol, označeny pořadovými čísly a číslem příslušné kapitoly/podkapitoly, ze které byl náklad/výdaj čerpán.
Výdaj musí být doložen průkaznými účetními či daňovými doklady (s výjimkou nepřímých výdajů) a správně zaevidován v účetních knihách příjemce dotace tak, aby byl identifikovatelný a kontrolovatelný (v souladu se zákonem o účetnictví č. 563/1991 Sb.). Účetním dokladem je pouze prvotní doklad, který musí obsahovat náležitosti podle § 11 zákona č. 563/1991, o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. Pokud na faktuře jako prvotním účetním dokladu nejsou obsaženy všechny údaje prokazující správnost a oprávněnost uhrazení nákladů, je potřeba je doložit formou příloh (např. Smlouvou, Příkazní smlouvou, DPP, Objednávkou). Pro daňové doklady, které jsou vydány zahraniční osobou, platí pravidla podle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, kde jsou uvedeny požadované náležitosti těchto dokladů. Pokud doklad neobsahuje některé náležitosti nebo ho nelze doložit, řeší se tato situace místopřísežným prohlášením příjemce dotace, které bude stvrzeno podpisem statutárního zástupce.

2. Pokud bude hrazená částka účetního dokladu čerpána z více zdrojů, bude na účetním dokladu zřetelně vyznačena částka čerpaná z dotace MZV a částka čerpaná z jiných zdrojů.

Tyto údaje budou rovněž uvedeny v Příloze 2: Závěrečná finanční zpráva a Příloze 4: Přehled výdajů/nákladů projektu.
3. Ke každému účetnímu dokladu bude přiložen doklad o jeho proplacení (výdajový pokladní doklad nebo výpis z bankovního účtu), na kterém bude vyznačeno, k čemu se platba vztahuje.

4. U účetních dokladů vystavených v cizí měně je třeba doložit použitý směnný kurz na Kč, včetně data, ke kterému byl použit. K „Přehledu výdajů/nákladů čerpané dotace projektu“ (příloha 4. k vyúčtování) je třeba přiložit informaci, jaké postupy příjemce dotace používá při přepočítávání cizí měny na Kč (vnitřní směrnice, aktuální kurz vyhlášený ČNB, pevný kurz, skutečný kurz). Pokud se příjemce dotace řídí vnitřní směrnicí, bude tato rovněž přiložena. 
Pro výpočet nároku zaměstnance na cestovní náhrady v cizí měně se použije kurz ČNB ze dne, kdy došlo k poskytnutí zálohy na služební cestu (není-li ošetřeno vnitřní směrnicí jinak). Doklad o směně valuty bude vždy doložen k příslušnému účetnímu dokladu. Pokud záloha na cestu poskytnuta nebyla, je nutné použít kurz platný k prvnímu dni služební cesty. Tato skutečnost bude vyznačena na příslušném účetním dokladu.
5. Pokud příjemce dotace hradí náklady/výdaje z valutové pokladny, bude tato informace povinně uvedena v příloze č. 4 vyúčtování a bude předložena fotokopie pokladní knihy. 

6. V případě předložení účetních dokladů v cizím jazyce, bude tento doklad doplněn o překlad předmětu plnění do českého jazyka. 

7. V případě, že předmětem vyúčtování budou osobní výdaje (mzdové náklady, zákonné sociální a zdravotní pojištění nebo náklady na experty), jedná se o výdaje na základě pracovně právních vztahů (Zákon 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, Zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů). Základními pracovněprávními vztahy jsou pracovní poměr a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr (tedy dohodou o pracovní činnosti nebo dohodou o provedení práce). Osobní výdaje budou doloženy měsíčními mzdovými listy zaměstnanců, tabulkovým přehledem těchto nákladů dle zaměstnanců v jednotlivých měsících, výkazy odpracované doby, dokladem o způsobu vyplacení (výdajový pokladní doklad, výpis z bankovního účtu), včetně dohod zaměstnanců o zasílání mzdy na osobní účet s uvedením jeho čísla. Na kopiích bankovních výpisů budou částky hrazené z dotace zřetelně vyznačeny.

U dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (DPP, DPČ) je třeba doložit uzavřené platné DPP, DPČ, tabulkový přehled těchto nákladů dle zaměstnanců v jednotlivých měsících, výkazy odpracované doby a doklad o způsobu vyplacení (výdajový pokladní doklad, výpis z bankovního účtu) včetně dohod zaměstnanců o zasílání odměny na osobní účet s uvedením jeho čísla (pokud toto není obsaženo v dohodách). Na kopiích bankovních výpisů budou částky hrazené z dotace zřetelně vyznačeny.
8. Výdaje na honoráře musí být doloženy písemnou smlouvou (dohodou), která bude obsahovat datum, místo konání a výši honoráře, účel, a dále je třeba doložit doklad o vyplacení honoráře (příjmový pokladní doklad, výpis z bankovního účtu).

9. K účetním dokladům je třeba dokládat jména jednotlivých účastníků, kterých se předmětný doklad týká (např. jízdné, MHD, hromadné vstupné).

10. U vyúčtování výdajů na cestovné je třeba doložit řádně vyplněné cestovní příkazy s vyúčtováním nákladů na cestu. Pokud příjemce dotace nevede cestovní příkazy, je třeba tuto skutečnost uvést. Při čerpání dotace k úhradě nákladů na PHM při cestě soukromým vozidlem je třeba doložit technický průkaz vozidla, případně řádně vyplněnou knihu jízd. Je třeba uvádět den, hodina, místo začátku cesty. Dále den a hodinu překročení hranice. Rovněž je třeba uvádět počet ujetých km. Výši náhrady za 1 km jízdy určenou příjemcem dotace je třeba doložit, případně vypočítat dle vyhlášky MPSV pro jednotlivý rok. Je třeba dokládat účtenky za čerpání PHM ze dne jízdy (případně přepočítací kurz).
11. Při použití smluvního (neveřejného) dopravního prostředku bude faktura přepravce obsahovat: údaje o počátku a cíli cesty, datum přepravy, celkovou cenu. Faktura bude následně příjemcem dotace doplněna o informace o názvu akce (ke které se náklady vztahují), místo konání, termín konání akce a seznam přepravovaných účastníků. Bude doložen doklad o proplacení.
12. Použití veřejného dopravního prostředku se dokládá kopiemi jízdenek a informací o názvu akce, ke které se cestovní výdaje vztahují, místu konání a termínu akce, včetně seznamu přepravovaných osob. Bude doložen doklad o proplacení.
13. V případě, že k dopravě bude použité soukromé vozidlo některého člena příjemce dotace, je třeba, aby měl příjemce tuto oblast ošetřenou např. vnitřním předpisem, ve kterém určí podmínky pro užívání soukromých vozidel a maximální výši náhrady za použití soukromého vozidla. V případě, že není vnitřním předpisem nebo jiným způsobem pevně stanovena výše náhrady za 1 km a za amortizaci vozidla, je možné použít výpočet cestovních náhrad dle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, a související Vyhlášky MSPV ČR o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování cestovních náhrad. V této vyhlášce ministerstvo každý rok aktualizuje výši náhrad. Ve vnitřním předpise příjemce dotace přesně určí, jakým způsobem jsou cestovní náhrady počítány a tento předpis včetně vyúčtování cestovních náhrad přiloží příjemce dotace k vyúčtování.
Rekapitulace:

A. Cestovní výdaje budou uznány na základě řádně vyplněného cestovního příkazu s vyplněným vyúčtováním cesty, které musí obsahovat minimálně tyto náležitosti:

a) název organizace (spolku),
b) jméno a příjmení řidiče, jména spolucestujících,
c) účel cesty,
d) typ vozidla, SPZ vozidla,
e) místo začátku cesty, cílové místo cesty,
f) doba odjezdu, doba příjezdu,
g) počet ujetých km,
h) výše náhrady za 1 km jízdy určenou příjemcem nebo v případě, že není pevně stanovená náhrada za 1 km, je nutné ji vypočítat dle vyhlášky MPSV a přiložit kopii velkého technického průkazu s vyznačením průměrné spotřeby a druhu pohonných hmot a přiložit účtenku za čerpání PHM ze dne jízdy,
i) celková výše náhrady za ujeté km.

B. Cestovní příkaz včetně vyúčtování cesty musí být podepsán schvalovatelem, který je k tomu vnitřním předpisem zmocněn. Vnitřní předpis bude k vyúčtování přiložen.

C. K vyúčtování je třeba doložit vnitřní předpis upravující poskytování cestovních náhrad nebo rozhodnutí příjemce dotace o poskytované výši náhrad.

D. Pro vyplacení cestovních náhrad bude vystaven výdajový pokladní doklad (v případě proplacení náhrad v hotovosti), který bude součástí vyúčtování dotace, případně je třeba k vyúčtování dotace přiložit výpis z bankovního účtu s vyznačením uskutečněné platby cestovních náhrad příslušnému členu příjemce dotace.
14. Příjemce dotace bude v případě vyúčtování zahraničního stravného, pokud není upraveno vnitřní směrnicí, podstupovat dle Vyhlášky MF ČR o stanovení výše základních sazeb zahraničního stravného. V této vyhlášce ministerstvo každý rok aktualizuje výši náhrad. V případě tuzemského stravného se příjemce dotace bude řídit aktuální vyhláškou MSPV ČR o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových vozidel a stravného. Vnitřní směrnice bude k vyúčtování doložena.
15. Při úhradě formou bankovního převodu nedostačuje doložení příkazem k úhradě, musí být doložen výpis z bankovního účtu.
16. Výdaje na pořízení drobného dlouhodobého majetku musí být rovněž vedeny v operativní evidenci majetku a doloženy k účetnímu dokladu.
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