Příloha č. 22

Kontrolní list (Check List)

ŽÁDOST O PROPLACENÍ ZE SF 
k formuláři „Žádost o proplacení výdajů projektu F1“ pro použití OŘOS
1. Část kontrolního listu pro ověření úplnosti Žádosti o proplacení výdajů projektu:
	
	položka
	Kontroloval
	Schválil

	
	
	ano
	ne
	ano
	ne

	
	Má žádost o proplacení vyplněné všechny náležitosti?
	
	
	
	

	
	Jsou přiloženy následující přílohy:
	
	
	
	

	
	Kopie objednávky
	
	
	
	

	
	Dokumentace k průběhu a výsledku výběrového řízení (pokud byla povinnost uskutečnit)
	
	
	
	

	
	Prokázání odborné způsobilosti dodavatelů 
	
	
	
	

	
	Smlouva s dodavatelem
	
	
	
	

	
	Doklad o realizaci projektu (zápis, apod.)
	
	
	
	

	
	Likvidační list faktury
	
	
	
	

	
	       Soupiska proplacených faktur
	
	
	
	

	
	Originál faktur/y (nebo ověřené kopie)
	
	
	
	

	
	Doklad o zaplacení (kopie výpisu z bankovního účtu)
	
	
	
	

	
	Kontrolní list o provedené věcné a formální kontrole každé faktury
	
	
	
	

	
	Vyúčtování celkových nákladů na projekt
	
	
	
	

	
	Závěrečná zpráva žadatele
	
	
	
	

	
	Osvědčení o provedené práci
	
	
	
	

	Datum:


	Kontrolu provedl:

	Datum:


	Kontrolu schválil:


2. Část kontrolního listu zaměřená na administrativní kontrolu dokladů k Žádosti o proplacení výdajů projektu:

	Příjemce pomoci:

Smlouva č. :
	Žádost o platbu č. ………..…doručena 

dne :

Předání k vydání osvědčení o provedené práci do:

	A. Seznam dokumentů potřebných ke kontrole
	Ano      
Ano      Ne

	Poznámka (odkazy)

	 1.
	Smlouva o financování včetně event.dodatků
	
	
	

	 2.
	projekt
	
	
	

	 3.
	ostatní dokumentace:
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	B. Žádost o proplacení
	
	
	

	 7.
	je žádost o proplacení podepsaná oprávněnou osobou
	
	
	

	 8.
	jsou na žádosti o proplacení vyplněny všechny údaje
	
	
	

	 9.
	je žádost o proplacení podána v termínu dle Smlouvy
	
	
	

	10.
	souhlasí číslo bankovního účtu příjemce na žádosti 

o proplacení se Smlouvou      
	
	
	

	11.
	souhlasí plánované údaje v žádosti o proplacení      (termíny, rozpočet atd.) se Smlouvou
	
	
	

	12.
	souhlasí požadované % finanční pomoci se Smlouvou
	
	
	

	13
	byl proveden přepočet jednotlivých faktur  a výpočty 

na fakturách souhlasí
	
	
	

	14.
	souhlasí celková výše přijatelných výdajů ze žádosti        

na součet soupisek
	
	
	

	15.
	souhlasí celkové přijatelné výdaje na soupiskách

na součet jednotlivých faktur
	
	
	

	16.
	souhlasí výpočet celkové požadované výše příspěvku

se Smlouvou         
	
	
	

	17.
	byla provedena kontrola kontrolního listu příjemce pomoci o věcné a formální kontrole fa před jejich úhradou dodavateli
	
	
	

	C. Výběrové řízení
	      
	
	

	18.
	byli dodavatelé vybráni za základě VVŘ
	
	
	

	19.
	byly doloženy doklady o VVR 
	
	
	

	D.Faktury
	
	
	

	20.
	souhlasí údaje z faktur na údaje uvedené v soupisce faktur
	
	
	

	21.
	byla provedena kontrola úhr. faktur na výpisy z BÚ        
	
	
	

	23.
	jsou všechny faktury příjemcem zaplaceny
	
	
	

	22.
	byly předloženy originály faktur
	
	
	

	23.
	bylo vyplněno pořadové číslo faktury
	
	
	

	24.
	byl na fakturách uveden rozsah a předmět zdaň.plnění      
	
	
	

	25.
	bylo na fakturách uvedeno označení dodavatele :      název, adresa, DIČ, bankovní spojení, podpis (razítko)
	
	
	

	26.
	bylo na fakturách uvedeno označení odběratele:      název,adresa atd.   
	
	
	

	27.
	byla uvedena peněžní částka – bez DPH, DPH (sazba 

a výše), celková fakturovaná částka
	
	
	

	28.
	bylo uvedeno datum vyhotovení faktury, uskutečnění zdanitelného plnění a splatnosti faktury 
	
	
	

	29.
	není na fakturách opravováno
	
	
	

	30.
	je uvedená účelovost na faktuře, v dodacím listě       (příp.doloženo jiným dokladem) shodná s účelem         uvedeným ve Smlouvě
	
	
	

	31.
	souhlasí fakturovaný účel na položkový rozpočet projektu dle Smlouvy
	
	
	

	32.
	je pomoc  požadována pouze na přijatelné výdaje
	
	
	

	33.
	data z faktur – je dodržena časová kontinuita 

na termíny zahájení projektu 
	
	
	

	34.
	odpovídá fakturované množství služeb, materiálu        apod. Smlouvě (projektu)
	
	
	

	35.
	jsou na faktuře podpisy osob odpovědných 

za formální a věcnou správnost 
	
	
	

	36
	je na faktuře účtovací předpis vč.data a podpisu osoby odpovědné  za  zaúčtování
	
	
	

	37.
	jsou všechny faktury ve složce příjemce pomoci      označeny razítkem …
	
	
	

	38.
	jsou všechny fa vystaveny dodavateli vzešlými z VVŘ
	
	
	

	E. Ostatní kontroly
	
	
	

	39.
	je předloženo celkové vyúčtování nákladů na projekt
	
	
	

	40.
	je předložena závěrečná zpráva 
	
	
	

	41.
	je vyplněna  na soupisce faktur korekce částek faktur

po administrativní kontrole
	
	
	

	F. Výsledek administrativní kontroly
	
	
	

	42.
	je administrativní kontrola bez závad
	
	
	

	43.
	byly při administrativní kontrole zjištěny nedostatky
	
	
	

	Datum :
	Kontrolu provedl - pověřený pracovník OŘOS (jméno a podpis):



	Datum :
	Schválil  - pověřený pracovník OŘOS (jméno a podpis):




