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1 Uvod

Pravidla zpUsobilosti vydajl a jejich vykazovani jsou obecné pro programové obdobi 2014-2020 na
arovni Ceské republiky popsana v Metodickém pokynu pro zplisobilost vydaji a jejich vykazovani
v programovém obdobi 2014-2020, vydaném Ministerstvem pro mistni rozvoj (dale jen ,Metodicky
pokyn pro zplsobilost vydajd”). Tento dokument vychazi z obecnych postupl definovanych tzv.
Jednotnym metodickym prostfedim MMR (dale jen ,JMP").

Pro Operacni program Zivotni prostfedi 2014-2020 (dale jen ,OPZP") jsou dale informace
o zpusobilosti vydajl rozvedeny v Pravidlech pro Zadatele a prijemce podpory v Operacnim programu
Zivotni prostfedi pro obdobi 2014-2020 (dale jen ,PrZaP"), v kapitole B. Obecna pravidla.

2 Vymezeni dokumentu

Cilem tohoto dokumentu je upresnit, které vydaje z oblasti tzv. osobnich nakladd a které rezijni vydaje
a provozni naklady jsou povazovany za zp(isobilé v OPZP v ramci nasledujicich prioritnich os: prioritni
osy 1 (specificky cil 1.4), prioritni osy 3 (specificky cil 3.4) a prioritni osy 4 (specifické cile 4.1, 4.2
a 4.3). Jak vydaje z oblasti osobnich nakladl, tak i rezijni a provozni vydaje musi byt v souladu
se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist, zdkona ¢. 568/1992 Sb., o dani
z pfijmu ve znéni pozdéjsich predpist a dalSimi souvisejicimi pravnimi predpisy.

Postupy uvedené v tomto dokumentu stanovuji zdvazna pravidla na Grovni OPZP. Pro kazdou vyzvu je
Uc¢inné ustanoveni dokumentu zvefejnéné na www.opzp.cz k terminu vyhlaseni vyzvy. Platna verze
dokumentu je rovnéz Gcinnéa pro jednotlivé faze administrace zadosti a realizace projekt(, u kterych je
na néj odkazovano.

3 Zpusobilé vydaje z oblasti osobnich nakladt

Vydaje na pracovnika, resp. vydaje z oblasti osobnich nakladd jsou zpUsobilé, pokud splfuji zakladni
principy zpGsobilosti vydaj@i  (viz kapitola B.2 PrZaP), jsou hrazeny v souladu s platnymi pravnimi
predpisy a predstavuji pro pfijemce skutecny vydaj na dany projekt.

V pfipadé, Ze se pracovnik nepodili na projektu celym svym pracovnim Uvazkem, je zplsobila pouze
alikvotni cast, kterou se na projektu podili.

Osobni naklady nesmi presadhnout maximalni vysi stanovenou v PrZaP (viz kapitola B.2.4 Osobni
naklady) a obvyklou vysi v daném oboru, case a misté. Pokud ji prevysuji, je nezbytné to nélezité
odlvodnit. V pfipadé, Ze poskytovatel dotace dojde k zavéru, Ze castky presahuji obvyklou vysi a tento
presah neni dostatecné zdlvodnén, stanovi prislusné vydaje jako nezpusobilé.

Zakladnim zpUsobilym vydajem v oblasti osobnich naklad(i jsou mzdové naklady — hrubd mzda, plat
nebo odména z dohod pracovnikd pracujicich na projektu véetné zakonnych nahrad, resp. pfiplatkl ci
jinych benefitd, které pracovnikovi nalezi na zakladé pravniho predpisu, kolektivni smlouvy nebo
vnitfniho predpisu zaméstnavatele upravujiciho pracovni ¢i sluzebni pomér (napf. za dovolenou, praci
prescas, praci ve svatek, pokud pracovnik vykonaval v tomto casovém obdobi prace pfimo s projektem
souvisejici, odmén a prémii apod.). Déle jsou zpUsobilé zakonem ¢i jinym pravnim predpisem
stanovené povinné vydaje zaméstnavatele na pracovnika pracujiciho na daném projektu. Za zpUsobilé
vydaje Ize povazovat i tzv. nahrady platu, které jsou vyplaceny v pfipadé, ze se na strané pracovnika
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vyskytnou osobni prekazky v praci Ci sluzbé — jedna se napf. o zdravotni indispozici (tzv. indispozicni
volno), vySetieni a oSetfeni u Iékare, svatbu apod. — rozsah prekaZzek na strané pracovnika a konkrétni
podminky poskytovani nahrad platu jsou urceny pravnim predpisem, kolektivni smlouvou nebo
vnitfnim predpisem zaméstnavatele.

Rozsah zp(sobilych vydaji mize byt maximalné 1 Gvazek, tj. 40 pracovnich hodin tydné na pracovnika
podilejicim se na projektu u jednoho zaméstnavatele.

Mzdové naklady viz PrZaP musi byt stanoveny dle platnych mzdovych predpist pfijemce podpory a
jsou zplsobilé max. do vysSe odpovidajici 4,5nasobku minimalni mzdy stanovené v nafizeni vlady
¢. 567/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisu.

Osobni (mzdové) naklady musi byt prokadzany vykazy odpracovanych hodin, vyplatnimi listinami,
mzdovymi rekapitulacemi, pfip. vypisy z Uletni evidence atp. (vSe vCetné socialniho a zdravotniho
pojisténi).

Néklady na odstupné pfi rozvazani pracovniho poméru resp. pfi skonceni sluzebniho poméru
rozhodnutim sluzebniho organu nejsou povazovany za zpUsobilé.

Nezpusobilymi vydaji jsou mzdové naklady pracovnikl, ktefi se na realizaci projektu nepodileji.
U pracovnikl, ktefi se podili na realizaci projektu pouze casti svého pracovniho Uvazku, pak neni
zpUsobila ta ¢ast naklad(, kterd vznika pfi ¢innostech nesouvisejicich s realizaci projektu.

U vyhradné terénnich pracovnikll se za zpUsobilou povazuje pouze relevantni cast rezijnich a
provoznich naklad( vychazejici z pfimych nékladd ¢innosti na daném projektu. Dale nejsou zplsobilé
naklady pracovnik(, ktefi nejsou pfimo zapojeni do realizace aktivit projektl (napf. v pozicich vedeni
instituci pfijemcd podpory).

Mezi dalSi nezpusobilé vydaje patfi vSechny ostatni vydaje, které nejsou vymezeny jako
zpusobilé.
3.1 PFimé vydaje z oblasti osobnich nakladu

Tabulka €. 1 Piehled zpusobilych pfimych vydaji z oblasti osobnich nakladti

Osobni naklady

Mzdové néklady vcetné pfislusenstvi
Hruba mzda

Plat nebo odména z dohod pracovnikl pracujicich na projektu

Povinné vydaje zaméstnavatele

Nahrady platu dle kolektivni smlouvy, pfipadné jiného vnitiniho predpisu, pfiplatky
Ci jiné benefity, které zaméstnanci prislusi

3.2 Primé vydaje ostatni (realizacni)

Pfimé vydaje ostatni (realizacni) jsou vydaje dle jednotlivych prioritnich os pfimo pfispivajici ke splnéni
cild pfisluSného projektu. Pfimé vydaje ostatni jsou rfeSeny v Pravidlech pro zadatele a prijemce
podpory z OPZP 2014 — 2020 v ¢asti B a nejsou pfedmétem tohoto dokumentu.
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4 Neprimé vydaje - rezijni a provozni vydaje

Za zpUsobilé rezijni a provozni vydaje Ize povazovat pouze takové, které souviseji s projektem, resp.
s osobnimi naklady pracovnikt podilejicich se na projektu.

4.1 Rezijni a provozni vydaje — zpusobilé vydaje:
Rezijni a provozni vydaje jsou zpUsobilymi vydaji za predpokladu:
e vydaje jsou vynalozeny v souladu s Ucelem projektu,
e vydaje jsou prokazatelné dolozeny,"
 vydaje jsou vynalozeny v dobé realizace projektu,’
e jejich celkova vyse nepiesahne maximalni limit, uréeny fidicim organem.

Pro projekty OPZP ve specifickych cilech viz bod 2 je stanoven limit 150 000,- K¢&/Gvazek na
pracovnika/rok.

Piehled reZijnich (provoznich) vydajd zplisobilych v rAmci OPZP je stanoven v tab. €. 2.

Polozky zahrnované do nepfimych vydaji nemohou byt vykazovany jako pfimé zplsobilé naklady
projektu. Nepfimé vydaje nejsou jednoznaéné spojeny s konkrétni aktivitou projektu.

Tabulka €. 2 Piehled zpisobilych nepfimych vydaju z oblasti reZijnich a provoznich nakladi

Rezijni a provozni naklady

Naklady na provoz vozidel

Naklady na cestovné, cestovni nahrady a pohonné hmoty®

Stravenky, podil hrazeny zaméstnavatelem

Sluzby skoleni a vzdélavani tuzemské

v , v v , .14
Kancelarské potreby a spotfebni material

Sluzby post za predpokladu dolozeni adresatd a Uéelu korespondence

Uklid a ¢&igténi

Revize zafizeni k opravnéni jejich provozu

! neplati v pfipadé vyuziti metody zjednoduseného vykazovani pausalni sazbou
2 vydaje mohou byt vynalozeny i po skonéeni projektu (napf. platby mezd za posledni mésic realizace projektu
budou provedeny v mésici nasledujicim po ukonceni projektu)

veSkeré cestovni nahrady spojené s vnitrostatnimi pracovnimi cestami (neni rozhodujici, jakym dopravnim
prostfedkem se cesta uskutecnila — sluzebnim vozidlem, hromadnou dopravou, taxi aj.)
4 napf. naklady na nakup papir(, na spojeni/vazbu papirG &i jinych nosi¢u dat (véetné laminovani), na nakup
psacich potfeb, nosi€l pro zaznam dat; naklady na distici prostfedky a nastroje,
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Zajisténi bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany v rezimu
, , s ey . x5
stanoveném pravnimi predpisy CR

Najemné

Ostatni opravy a udrzovani kancelarské techniky

Naklady na nakup vody (vodné, stocné)

Naklady na nakup paliv a energie (elektfina, topeni apod.)

ICT- Naklady na mobilni volani a mobilni internet s limitem 300 K¢ na osobu / mésic

ICT- Podpora Softwarového vybaveni

ICT- Sitova konektivita

ICT- Sprava a podpora systému a aplikaci

ICT- Naklady na tisk®

ICT- Externi podpora

V pfipadé polozek ,Naklady na provoz vozidel” a ,Naklady na cestovné a pohonné hmoty” je nutné
dodrzet zasady uvedené v zakonu & 586/1992 o dani z pfijmu § 24 odst. k), tak aby nedochéazelo
k duplicité vydajl a jejich uplatnéni.
Pfijemce dotace ma na vybér jednu ze dvou moznosti jak uplatnit naklady na provoz osobniho
automobilu:
a) Uplatnit jako zplsobily vydaj skutecné naklady na opravy, udrzby a PHM.
b) Uplatnit jako zpusobily vydaj néklady ve vysSi odpovidajici sazbé zakladni ndhrady za pouzivani
silni¢nich motorovych vozidel dle aktualni vyhlasky MPSV (vyhlaska stanovuje sazbu v K¢ na
1 km).
Poridi-li organizace osobni automobil jako zpUsobily vydaj projektu, je mozné vyuzit pouze vyse
uvedenou variantu a).

Mezi dal$i nezpisobilé vydaje patii vSechny ostatni vydaje, které nejsou vymezeny jako
zpusobilé.

5 Vykazovani a ucetni evidence

5.1 Vydaje na zaméstnance

Pfimé vydaje na zaméstnance, tj. vydaje z oblasti osobnich nakladd musi byt evidovany takovym
zpUsobem, aby bylo mozné jednoznacné identifikovat vydaje souvisejici s prisluSnym projektem.
Z predkladanych dokladl musi vyplynout celkova vyse zpUsobilych vydajd z oblasti osobnich nakladl
s vazbou na projekt.

° napf. ndklady na povinna bezpeénostni Skoleni, naklady na zajisténi vstupnich lékafskych prohlidek;
6 nezahrnuji pofizeni tiskaren
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Osobni naklady se dokladaji pracovnimi vykazy, vyplatnimi a zGctovacimi listinami, které jsou
vyhotovovany za obdobi 1 mésice a obvykle obsahuji Udaje o hrubé mzdé za sledované obdobi
(v€etné jednotlivych slozek), odvodech sociadlniho a zdravotniho pojisténi, o zaloze na dan z pfijma
fyzickych osob a o dalSich srazkach (sporeni, splatkach pujcek, ...) a ostatnich polozkach, které se
nezdanuji (davky nemocenského pojisténi apod.). Dale se dokladaji mzdovymi rekapitulacemi i jinymi
vhodnymi formami dolozeni celkovych zplsobilych mzdovych nakladld pracovnikG (napf. rozpis
mzdovych nakladl) za sledované obdobi. Vydaje, byt z vécného hlediska zpusobilé, které nejsou
fadné dolozené, jsou vidy povaZovany za vydaje nezpusobilé.

Dokladovani:

e jmenny seznam zaméstnancl, doba trvani pracovniho ¢i sluzebniho poméru a uvedeni
zavazku;

e tabulka se mzdovymi naklady na jednotlivé zaméstnance;
e prehled cerpani mezd za jednotlivé mésice;

e pracovni ¢i sluzebni napln (popis funkéniho mista);

e pfip. dalsi doklady dokazujici zpUsobilost vydaje.

Blizéi informace véetné pozadavki na naleZitosti zadosti o platbu jsou uvedeny v PrZaP kapitole C 6.3.

5.2 Rezijni a provozni vydaje
Rezijni a provozni vydaje je mozné vykazovat:
- Ucetnim dokladem

- Zjednodusenym vykazovanim — pausalni sazbou

5. 2. 1 Vykazovani rezijnich a provoznich vydaji u¢etnim dokladem

Prijemce podpory je povinen fadné dolozit zplsobilé vydaje nadrokované pro dany projekt pfislusnym
Ucetnim dokladem, popfipadé dalsi podplrnou dokumentaci vyzadovanou v radmci programu.
Prostrednictvim G&etnich, dafovych ¢i jinych doklad( prokazuje pFijemce vzdy ¢asovou zplsobilost pro
vznik vydaje, pfimou vazbu vynalozeného vydaje na projekt a jeho nezbytnost pro realizaci projektu.
Vydaje, byt z vécného hlediska zplsobilé, které nejsou fadné dolozené, jsou vzdy povazovany za
vydaje nezpusobilé. ReZijni a provozni vydaje se dokladaji pomoci:

e objednavky,
e faktury od dodavateld,
e dokladd o Uhradé,

e v pfipadé ndkupu vody, paliv a energie — skutecna spotfeba prepoctend na pocet pracovnikid
projektu (viz ¢l. 5.2), doklad o Uhradé a celkovy pocet pracovnikli v objektu s podilem
pracovnikd zahrnutych do projektu.

Kalkulace zpisobilych rezijnich a provoznich vydaji

Pro stanoveni zpusobilych rezijnich vydaji se vyuziji nize uvedené odeditaci a rozvrhové metody.
Odpovidajici podil k Uhradé jednotlivych faktur bude stanoven na zakladé:
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e podilu poctu Uvazkl pracovnik(i podilejicich se na projektu k poctu Uvazkd pracovnikl v rdmci
Ucetné oddélitelné jednotky (pracovisté, budovy), pfipadné k poctu vsech pracovnikd, neni-li
to mozné.

e skutecné provedenych praci/poskytnutych sluzeb v souvislosti s realizaci projektu.

Napf. vydaje na mistni kancelaf mohou bud souviset vyhradné s projektem a nesméji mit vztah k jinym
aktivitdm, nebo mohou s projektem souviset castecné a mit vztah i k jinym aktivitam prijemce -
v takovém pripadé je mozné do zpUsobilych vydajii zapocitat pouze podil pripadajici na administraci
projektu. Jedna se napriklad o spotiebni zbozi a provozni material, telefon, postovné, fax, platbu za
pfipojeni k internetu, spotiebu vody, paliv a energie, ndjemné kancelafi pro realizacni tym apod.

5. 2. 2 Zjednodusené vykazovani reZijnich a provoznich vydaju pausalni sazbou

Vyjimku z povinnosti vykazovat vydaje Ucetnim dokladem tvofi vydaje, které spadaji pod rezim dany
moznostmi zjednoduseného vykazovani rezijnich a provoznich vydaj, kde neni zapotiebi vydaje
dokladat ucetnimi doklady.

Pfi zjednoduseném vykazovani vydajli pausalni sazbou jsou rezijni a provozni vydaje zpUsobilé pokud:

e financovani pausalni sazbou cini maximalné 15 % z pfimych zpUsobilych vydaji z oblasti
osobnich nakladl viz. Kap. 3.1. a tab. ¢. 1.

e pouZziti pausalni sazby je potvrzeno v RA / pravnim aktu

V pfipadé zjednoduseného vykazovani vydajl pausalni sazbou pfijemce nemusi vydaje dokladovat a
takto vykdzané vydaje nebudou ani predmétem kontrol ze strany poskytovatele dotace, kontrolord
nebo auditniho organu. Tyto skuteCnosti ovsem nezbavuji pfijemce povinnosti fadné vést
ucetnictvi/danovou evidenci.

Moznost vykazovat rezijni a provozni vydaje prostrednictvim metody zjednoduseného
vykazovani musi byt vzdy uvedena ve vyzvé. Volba vyuziti ziednoduseného vykazovani v ramci
projektu je v kompetenci prijemcl podpory. Pfijemce podpory si zvoli mezi Uplnym a zjednodusenym
vykazovanim. Metoda musi byt zvolena jiz pfed vydanim pravniho aktu v zadosti o podporu. Informaci
o pouziti metody zjednoduseného vykazovani uvede pfijemce v zalozce "Popis projektu” v ISKP.

5.3 Nalezitosti faktur a jejich oznaceni v pripadé vykazovani rezijnich a
provoznich vydaja acetnim dokladem

Prijemce zadava Udaje o fakturach do IS KP14+ do soupisky dokladd pri zakladani zjednodusené
7adosti o platbu (dale jen ,ZjZoP)". ZjZoP je zaklddana ke konkrétnimu Fadku finanéniho planu, kde je
urceno, zda se jedna o vydaj investicni, ¢i neinvesticni. Zaroven prijemce urci v IS KP14+ zpusobilé
a nezpisobilé vydaje. Poté prifadi elektronicky k ZjZoP pozadovaného pfilohy. Zejména se jedna
o faktury a bankovni vypisy dokladajici thradu.

Pi zadavani faktur na soupisku dokladd ZjZoP je pfijemce — OSS nebo SPO - povinen zadat zdroj dle
Ciselniku statni pokladny (rozpocet, NNV) a identifikaci rozpoctové polozky druhové.

Piijemce podéava ZjZoP v elektronickém prostredi IS KP14+ na zakladé finan¢niho planu. Finanéni plan
vytvori pfijemce jiz pfi podani zadosti o podporu spolu s rozpoctem projektu. Financni plan je mozné
aktualizovat v ramci zadosti o zménu v IS KP14+.

Prijemce predklada na soupisce SD1 faktury a bankovni vypisy ke kontrole vécné formalni spravnosti
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véetné véech nélezitosti a priloh, které ovéfil v souladu s platnymi predpisy CR.

Faktura musi byt od dodavatele oznacena Ccislem a nazvem projektu, ke kterému se vztahuje.
V odlvodnénych pripadech (napf. jedna-li se o vystavené faktury prfed podanim zadosti o podporu)
mize prijemce oznacit fakturu cislem a nazvem projektu sam (vepsanim textu, razitkem apod.).
V pripadé vyuziti metody zjednoduseného vykazovani vydaja pausalni sazbou je pfijemce povinen
zajistit oznaceni originalniho Ucetniho dokladu, kterym doklada primy zplsobily vydaj projektu,
povinnost oznaceni Cislem a nazvem projektu se netykd dokladd souvisejicich s nepfimymi vydaji
projektu.

Prilohou faktury musi byt soupis skutecné provedenych sluzeb, praci, apod. resp. pfedavaci protokol,
popf. jiny rozpis praci dle dané smlouvy o dilo uzaviené pfijemcem a dodavatelem (stavebnich) praci,
dodavek sluzeb.

Mzdové naklady je tfeba vyplnit v zaloZce ZjZoP SD2 — Lidské zdroje. Zalozka je vyplhovana polozkové
za jednotlivé pracovniky. Po zadani mzdovych vydaji vSech pracovnik{i se v hornim prehledovém okné
zobrazi zaznamy o vSech zadanych pracovnicich.

Pokud jsou soucasti prokazovanych zpUsobilych vydajti cestovni nahrady, zadavaji se na zalozku ZjZoP
SD3 Cestovni nahrady.

Pfisluéné prilohy prijemce zad4 na zalozku Dokumenty ZjZoP. Poté piijemce dolozené pfilohy opatfi
elektronickym podpisem a ZjZoP v IS KP14+ mze finalizovat. Pro podani ZjZoP do systému CSSF14+
je tfeba, aby statutarni zastupce ¢i osoba povérena podepsali zadost elektronicky.

6 Financni limity nakupu nezbytného vybaveni pro realizaci
projektu

NiZe jsou uvedeny limity pro nakup nezbytného vybaveni pro realizaci projektu:
o referentsky notebook v¢. dokovaci stanice, klavesnice a mysi nebo stolni PC: 25 000 K¢ za kus;

e manazersky (vedouci pracovnici) notebook v¢. dokovaci stanice, klavesnice a mysi nebo stolni
PC: 35 000 K¢ za kus;

e inkoustova barevna tiskarna nebo multifunkce 3 v 1 (tisk scan, kopie): 2 500 K¢ za kus;

e laserova stolni barevna tiskarna nebo multifunkce 3 v 1 (tisk scan, kopie): 7 500 K¢ za kus;
e laserova stolni ¢ernobila tiskarna nebo multifunkce 3 v 1 (tisk scan, kopie): 5 000 K¢ za kus;
o referentsky mobilni telefon: 3 000 K¢ za kus;

e manazersky (vedouci pracovnici) mobilni telefon: 4 000 K¢ za kus;

e 0sobni automobil: 500 000 K¢.

Veskeré finanéni limity jsou vé. DPH. V odlvodnénych pfipadech maze Ridici organ (RO) rozhodnout
o vyjimce, respektive o povoleném prekroceni limitu. Takové pfipady by byly posuzovany individualné.
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7 Prilohy

I

Ministerstvo Zivotniho prostredi

Vzorové tabulky pro vykazovani rezii, mezd a cestovného k moznému vyuziti.

Priloha ¢. 1: Provozni a rezijni vydaje

Priloha ¢. 2: Provozni a rezijni vydaje — Ucetni doklad
pfiloha ¢. 3: Vydaje na cestovné

Priloha ¢. 4: Vydaje na cestovné — Ucetni doklad
Priloha ¢. 5: Osobni naklady

Priloha ¢. 6: Osobni naklady — pracovni denik

Priloha ¢. 7: Osobni naklady — ucetni doklad

8 Seznam zkratek

CSSF14+ Centralni systém strukturalnich fondd
CR Ceska republika

IS KP14+ Informacni systém konecného pfijemce
JMP Jednotné metodické prostredi

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci
OPZP Operacni program Zivotni prostredi
PHM Pohonné hmoty

PrZaP Pravidla pro zadatele a pfijemce

RA Registrace akce

ZjZoP Zjednodusena zadost o platbu
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