Z Příručky pro žadatele a příjemce pro OI 5.1, kap. 4.2.9:
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	Výdaj
	Dokladování

	Mzdové náklady

· hrubá mzda, 
· výdaje plynoucí z DPČ a DPD, 
· autorské honoráře
	Při prvním nárokování výdaje a při změně kopie:
· pracovní smlouvy, DPP, DPČ;
· pracovní náplně (pokud není součástí pracovní smlouvy).
Při každém nárokování výdaje:
1. výkaz práce (timesheet; viz příloha č. 20 Příručky) dokládat v těchto případech:
· v pracovní náplni nebo pracovní smlouvě není jednoznačně stanoven pevný úvazek pro projekt nebo
· pracovník dostává mzdu ze dvou nebo více operačních programů nebo
1. si ho vyžádá CRR ČR pro ověření odpracovaného času;u DPČ a DPP potvrzení zaměstnavatele o převzetí, nebo vykonání předmětu dohody, v případě doložení potvrzení není potřeba dokládat výkazy práce (kopie);
1. odměny musí souviset s aktivitami projektu a musí být odůvodněné;
1. doklad o výplatě (kopie):
· výdajový pokladní doklad nebo 
· výpis z účtu nebo 
· čestné prohlášení o úhradě mzdových výdajů (jen u OSS a ÚSC) nebo 
· čestné prohlášení jednotlivých zaměstnanců o obdržení mzdy; 
1. tištěná a elektronická verze „rekapitulace mzdových výdajů“ (viz příloha č. 21 Příručky) po jednotlivých zaměstnancích;
1. zdůvodnění odměn a prémií,
1. do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance v monitorovacím období, uvedené v Rekapitulaci mzdových výdajů. 

	Odvody, sociální a zdravotní pojištění placené zaměstnavatelem za zaměstnance
	Při každém nárokování výdaje:
· čestné prohlášení o bezdlužnosti, které je součástí monitorovací zprávy;
· doklad o úhradě: 
· bankovní výpis nebo 
· čestné prohlášení o úhradě - možné jen u OSS a ÚSC;
· do soupisky faktur uvádět souhrnné částky za všechny zaměstnance v monitorovacím období. 

	Cestovné, spotřeba PHM, ubytování a stravné
Limit na cestovné je 5 000,- Kč na měsíc pro zaměstnance s celým úvazkem. Limit se netýká síťových projektů v 5.1b2.
Limit na ubytování během služebních cest je 700,- Kč na osobu a noc.
	· Sestava „přehled pracovních cest“ (viz příloha č. 22 Příručky) – tištěná a elektronická verze.V cestovním příkaze musí být podepsáno potvrzení převzetí peněz za cestovní náhrady, popř. musí být doložen mzdový list, pokud pracovník dostává cestovní náhrady ve výplatě nebo převodem.
· Cestovní příkaz a zprávu ze služební cesty musí příjemce předložit na vyžádání CRR ČR (podrobnosti uvedeny v sestavě „přehled pracovních cest“).

	Nákupy materiálu

· nezbytné vybavení kanceláří, učeben, odborných pracovišť
· drobný hmotný majetek
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady s identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti;
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje účetního nebo daňového dokladu, doložit jiné relevantní doklady, např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol;
1. doklady o zaplacení;
1. smlouva; 
1. způsob výpočtu alikvotní částky, pokud se uplatňuje poměrná část výdaje pro projekt;
1. popis způsobu výběru ceny od dodavatelů (neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení). 

	Nákupy služeb 
· výdaje na marketing
· studie, publikace (tvorba, tisk, kopírování)
· publicita
· výdaje na výběrová řízení
· výdaje na konference
· výdaje na poradenství, expertní, konzultační, právní a jiné služby
· přepravné (tuzemsko a zahraničí, hromadná přeprava osob a zboží)
· ubytování a stravné 
· pronájmy 
· správní a místní poplatky
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady s identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti;
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje účetního nebo daňového dokladu, doložit jiné relevantní doklady, např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol;
1. doklady o zaplacení;
1. smlouva o poskytnutí služeb, smlouva o dílo; 
1. způsob výpočtu alikvotní částky, pokud se uplatňuje poměrná část výdaje pro projekt;
1. popis způsobu výběru ceny od dodavatelů (neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).
1. CRR ČR může příjemce vyzvat k předložení fotodokumentace nebo vzorku uskutečněné publicity (např. billboard, pamětní desky umístěné na objektech, pozvánky, prezenční listiny a fotografie ze závěrečné konference).

	Služby související s provozem kanceláře 

· telefony, 
· energie, 
· další režie
	· Čestné prohlášení příjemce, že bylo x % telefonních hovorů vynaloženo v souvislosti s projektem;
· výpočet alikvotní částky související s projektem, metoda výpočtu;
· doklad o zaplacení;
· seznam výdajů, ze kterých se požadovaná částka fakturuje (musí být jasná vazba na prvotní účetní doklady).

	Zabezpečení výstavby (inženýrská činnost)

	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti; 
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
1. doklady o zaplacení;
1. kupní smlouvy; 
1. smlouvy o dílo;
1. doložení vlastnictví (výpis z katastru nemovitostí, popř. návrh na vklad do katastru nemovitostí; protokol o předání/převzetí díla, kolaudační rozhodnutí (pokud bylo vydáno), rozhodnutí o předčasném užití stavby (nebude v majetkové evidenci), rozhodnutí o prozatímním užívání ke zkušebnímu provozu);
1. znalecký posudek u pozemků, staveb a použitého zařízení ne starší 6 měsíců před datem pořízení pozemku, stavby, použitého zařízení;
1. čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5 letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení), čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy;
1. doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).

	Nákup pozemků do 10 % celkových způsobilých výdajů projektu,

Nákup nemovitostí
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti; 
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
1. doklady o zaplacení;
1. kupní smlouvy, 
1. doložení vlastnictví (výpis z katastru nemovitostí, popř. návrh na vklad do katastru nemovitostí; 
1. protokol o předání/převzetí díla, 
1. kolaudační rozhodnutí (pokud bylo vydáno), rozhodnutí o předčasném užití stavby (nebude v majetkové evidenci), rozhodnutí o prozatímním užívání ke zkušebnímu provozu);
1. znalecký posudek ne starší 6 měsíců před datem pořízení pozemku, stavby;
1. čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5 letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení), čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy;
1. doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).

	Projektová dokumentace

· projektová dokumentace stavby, 
· dokumentace pro podání žádosti, 
· EIA, 
· studie proveditelnosti
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti; 
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
1. doklady o zaplacení;
1. kupní smlouvy; 
1. smlouvy o dílo;
1. čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5 letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení), čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy;
1. doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).

	Stavební část stavby
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti; 
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
1. doklady o zaplacení;
1. kupní smlouvy; 
1. smlouvy o dílo;
1. čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5 letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení), čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy;
1. doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).

	Technologická zařízení 

· technologická zařízení, 
· stroje, 
· zařízení,
· montáž,
· nové i použité zařízení
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti; 
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
1. doklady o zaplacení;
1. kupní smlouvy; 
1. smlouvy o dílo;
1. doložení vlastnictví (protokol o předání/převzetí díla, rozhodnutí o prozatímním užívání ke zkušebnímu provozu);
1. znalecký posudek u použitého zařízení ne starší 6 měsíců před datem pořízení použitého zařízení;
1. čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5 letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení), čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy;
1. doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).

	Nákup nehmotného majetku

· software, 
· patenty, 
· know-how, 
· licence
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady se zřejmou identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti; 
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje podle identifikace předmětu plnění daného účetního/daňového dokladu k realizaci projektu, doložit jiné relevantní doklady (např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol);
1. doklady o zaplacení;
1. kupní smlouvy, 
1. smlouvy o dílo;
1. čestné prohlášení, že předmět dodávky nebyl pořízen z jiné dotace z veřejných zdrojů v posledních 5 letech před datem registrace projektové žádosti (u pozemků, staveb a použitého zařízení), čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy;
1. doložení ceny obvyklé (popis způsobu výběru ceny od dodavatelů, neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení).

	Nákup mobiliáře
	Typy dokladů (vybrat jen relevantní):
1. účetní/daňové doklady s identifikací předmětu plnění pro posouzení způsobilosti;
1. pokud nelze přesně posoudit způsobilost výdaje účetního nebo daňového dokladu, doložit jiné relevantní doklady, např. objednávku, dodací list, popř. předávací protokol;
1. doklady o zaplacení;
1. smlouva; 
1. způsob výpočtu alikvotní částky, pokud se uplatňuje poměrná část výdaje pro projekt;
1. popis způsobu výběru ceny od dodavatelů (neplatí pro ceny stanovené znaleckým posudkem a při výběru dodavatele na základě výběrového řízení);
1. odůvodnění potřeby mobiliáře pro dosažení účelu a cílů projektu, pokud není popsáno v projektové žádosti.  

	DPH, kdy není nárok na odpočet vstupu u plátců DPH
	· Doložit registraci k DPH, pokud není součástí žádosti o dotaci, příp. při změně z neplátce na plátce v průběhu realizace projektu;
· při využití plnění pro ekonomickou činnost i osvobozená plnění se dokládá výše skutečného (vypořádacího) koeficientu za vypořádávané období (výdaj se považuje za doložený až na základě vypořádacího koeficientu, kdy je známá skutečná výše výdaje); 
· daňové/účetní doklady s vyznačeným základem daně a sazbou DPH + doklad o úhradě dodavateli;
· při využití přenesené daňové povinnosti kopii evidence pro daňové účely + kopii výpisu z bankovního účtu jako doklad o úhradě daňové povinnosti finančnímu úřadu.
DPH může být způsobilým výdajem, jen je-li způsobilým výdajem plnění, ke kterému se vztahuje.
Čestné prohlášení k DPH 
Podává plátce DPH, který nemá nárok na odpočet daně na vstupu.
Stačí podat jedno prohlášení, ve kterém příjemce uvede, že na předmětná plnění nemá nárok na odpočet daně na vstupu. Pokud je plnění využito pro ekonomickou činnost a osvobozená plnění, příjemce plnění specifikuje v čestném prohlášení a vyznačí je v soupisce faktur. Výdaj se považuje za doložený až na základě vypořádacího koeficientu, kdy je známa skutečná výše výdaje. 
Čestné prohlášení je součástí monitorovací zprávy (viz příloha č. 3 Příručky).
Výpočet alikvotní částky pro projekt
Pokud plnění není využíváno plně pro projekt, považuje se za způsobilý výdaj poměrná část a příjemce je povinen doložit metodu výpočtu této poměrné části (jakou rozvrhovou základnu zvolil.
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