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ZOP — CASTE CHYBY

Kde se nejcasteji chybuje:
Vyplnovani soupisek

Pracovni vykazy — nejCastéjsi chyby
Dokladani vydaju

Vypliiovani ¢astky na kryti vydaju

Obecné (Cestné prohlaseni, DPH, nezohlednéni uprav od VK,
preCerpani polozek rozpoctu)



ZOP — 1. VYPLNOVANI SOUPISKY

SD1: Uéetni/danové doklady - informace a éasté chyby

do SD1 se neuvadi osobni naklady
zadava se polozka a podpolozka rozpocCtu ze které je doklad financovan

uvadi se celkova Castka bez DPH uvedena na dokladu (bez ohledu na to,
které polozky jsou narokovany jako zpusobilé vydaje projektu)

celkova castka DPH uvedena na dokladu, pouze pro danové doklady, u
nedanovych se uvede 0 (celkova Castka je automaticky dopoctena)

haléfové vyrovnani z fa se pricita do pole DPH
Cislo ucetniho dokladu je interni Cislo ucCetniho dokladu v ucetnictvi
spravné datum uhrady vydaje (vypis z BV a PVD)

spravna castka bez DPH na prokazované vydaje vCetné Castky
spolufinancovani



ZOP — 2. VYPLNOVANI SOUPISKY

castka DPH na prokazované vydaje vCetné Castky na vilastni
spolufinancovani — pouze pro danové doklady, u nedanovych se uvadi 0

do SD1 patfi také vydaje pro pfimou podporu prokazované prehledovymi
tabulkami, které se vykazuji v SD1 jako jeden samostatny radek k
prislusné polozce rozpoctu, Cislo ucetniho dokladu bude NR, datum
vystaveni dokladu bude datum odpovidajici poslednimu dni sledovaného
obdobi za které jsou vydaje prfimé podpory narokovany (obdobi 1.6.-30.6.
napiSe 30.6.), jedna se o vydaje do 10. tis.KE, vydaje nad 10.tis.KC se
automaticky dokladaji BV a VPD.

kontrola faktur od dodavatel(i za kurzy akreditované MSMT, urdgité
vzdélavaci kurzy jsou osvobozené od DPH dle §57 pism.d) Zakona

uplatnit do soupisky zafizeni a vybaveni pro RT dle schvalenych uvazku



ZOP — 3. VYPLNOVANI SOUPISKY

priloha SD1 se vyexportuje a v podobé .xIsx se pfiklada na zalozku
Dokumenty nebo Prilohy

ke kazdému ze zaznamu je mozné pfilozit pfilohy.

k SD1 se pfiklada povinné sken ucetnich dokladl a bankovnich vypisu a
PVD, kde jsou zpusobilé vydaje vysSi nez 10 000,- KE. (pokud se ucetni
doklad vztahuje k vice Fadkum doklada se vzdy k prvnimu fadku v poradi,
do nasledujicich se doplni shodné pole Nazev dokumentu, uvede Cislo
radku v soupisce, pod ktery byl fyzicky vlozen).



ZOP — 4. VYPLNOVANI SOUPISKY

SD 2 Lidské zdroje - informace a €asté chyby
neuvadi se do této soupisky Ugetni doklady/darfiové doklady
zadava se polozka a podpolozka rozpocCtu ze které je doklad financovan

vybira se spravny druh pracovnépravniho vztahu (PS, DPC,DPP do 10 tis.
K¢, DPP nad 10.tis. KC.)

|ze zahrnovat pouze vydaje, které byly uhrazeny v ramci monitorovaciho
obdobi

kontrola vypocCtu soc. a zdravotniho pojisténi odpovidajici 34% z Castky
mzdoveho/platového vydaje



ZOP — 2 PRACOVNI VYKAZY — NEJCASTEJSI CHYBY

SD 2 Lidské zdroje — Pracovni vykazy - informace a ¢asté chyby
Hodiny na soupisce neodpovidaji hodinam z pracovniho vykazu (PV)
Na PV je vyplnén chybny druh pracovnépravniho vztahu
Na PV je chybné vyplnéna vyse uvazku v projektu

Na PV nejsou vyplnény hodiny u zamestnavatele, vCetne vyplnéni Cerpani dovolené

a placenych svatku a dalSich nalezitosti

Na PV jsou chybné vyplnény hodiny pro projekt, v€etné vyplnéni Cerpani dovolené a

placenych svatku a dalSich nalezitosti
Na PV jsou vyplnéné cinnosti spadajici do nepfimych nakladu

Na PV jsou provedeny chybné opravy a doplnéni (opravy musi byt zaznamenany na

puvodnim pracovnim vykazu (opravy se provadi Citelné jako na u€etnich dokladech)



ZOP - 3. DOKLADANI VYDAJU 1/3

Neni dolozeno:

vypis z uctu (pokladni doklad)
pracovni vykaz (tam, kde je relevantni)
uhrada zakonnych odvodu

xls tabulky pfimé podpory mzdovych prispévku a doprovodného opatfeni
(musi byt elektronicky podepsany)

K ZoP se nedokladaji se vyplatni pasky, pracovni smlouvy a dodatky
(nutno predlozit az pfi kontrole na misté)

opravy a doplnéni SD1 a SD2, se dokladaji s doplfiujicim nazvem SD1
oprava, SD2 oprava

dokladat doporuéené tabulky Prehled erpani vydaja a Upravy rozpodtu



ZOP - 3. DOKLADANI VYDAJU 2/3

Ugetni doklady nesplfiuji vdechny nalezitosti
oznaceni uc.dokladu
obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky

penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi

okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni ucetniho dokladu

podpisovy zaznam osoby odpovedné za ucetni pripad a podpisovy
zaznam osoby odpovedné za jeho zauctovani



ZOP - 3. DOKLADANI VYDAJU 3/3

Tyto udaje mohou byt na fakturfe uvedeny:
Chybegjici udaje jsou rucné doplnény primo na fakturu:

oznaceni dokladu (napf. FAD 13001) — uplnost faktur je dokladana
neprerusenou vzestupnou Ciselnou radou

okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu (tj. datum kdy byla
dorucena/zauctovana)

podpisovy zaznam osoby odpoveédné za ucetni pripad (ij. podpis
osoby odpoveédné za vécnou spravnost)

podpisovy zaznam osoby odpovedné za zauctovani ucetniho pripadu
(tj. podpis osoby odpovedné za kontrolu nalezitosti dokladu vCetnée
odpovédnosti za zauctovani).

K fakture je pfipojena ,,kosilka“ (jedna se o predtistény formular
obsahujici prazdné kolonky veskerych nalezitosti uCetniho dokladu
k jejich vyplnéni, tato koSilka, neboli privodka, potom spole¢né

s fakturou tvofi ucetni doklad).
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ZOP — 4. CASTKA NA KRYTI VYDAJU

Chybné vyplnéni ¢astky na kryti vydaju
Neni vyplnéno vlbec nebo vyplnéno chybné

Chybné vyplnéné neprimé naklady (vypocCet podle procenta v pravnim aktu

a zaokrouhli se dolu na 2 desetinna mista)

Pri zménach v soupisce je nutné
zmeénit i ¢astku na kryti vydaju

opravit neprimé naklady
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ZOP — 5. OBECNE

| v ZoP je nutné vybrat relevantni variantu éestného prohlaseni
Dodrzovat upravy predepsané vybérovou komisi
Spravné uplatiiovat DPH (platce x neplatce DPH)

NeprecCerpavat rozpocCet na polozce
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PROSTOR PRO DOTAZY

Dotazy, podnety, oznameni, VP, zmény, vSe posilat prostfednictvim
ISKP14+ z detailu projektu, a do adresatu vzdy vlozit PM 1 i PM 2

Operativné pres e-mail, Ci telefonicky

Dékujeme za pozornost!
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