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1 
SEZNAM ZKRATEK
CRR 

Centrum pro regionální rozvoj
ČNB

Česká národní banka

ČR

Česká republika

DPH

Daň z přidané hodnoty

EK

Evropská komise

ERDF

Evropský fond regionálního rozvoje (Europian Regional Development Fund)

ES

Evropská společenství

ESF

Evropský sociální fond (Europian Social Fund)

EU

Evropská unie

EUR

Evropská měnová jednotka

GS

Grantové schéma

Kč

Česká koruna

KP

Konečný příjemce

KU

Konečný uživatel

KÚPK

Krajský úřad Plzeňského kraje

MMR

Ministerstvo pro místní rozvoj

NNO

Nestátní nezisková organizace

OFP EU          Odbor fondu a programů Evropské unie


OP RLZ
Operační program rozvoj lidských zdrojů

PJ

Platební jednotka 

PO

Platební orgán

RPK                Rada Plzeňského kraje

ŘO

Řídící orgán Společného regionálního operačního programu

Sb.

Sbírka

SF 

Strukturální fondy

SFDI 

Státní fond dopravní infrastruktury

SR 

Státní rozpočet

SROP 

Společný regionální operační program

SW 

Software

TA

Technická pomoc

ÚOHS

Úřad pro ochranu hospodářské soutěže

ZPK                Zastupitelstvo Plzeňského kraje

ZS

Zprostředkující subjekt

Pozn.:

Žadatel/příjemce dotace z grantových schémat Plzeňského kraje je nazýván konečným uživatelem.

2 ÚVOD
2.1 Vstupní informace
Pokyny pro příjemce dotace (dále jen Pokyny) jsou určeny pro konečného uživatele finanční dotace z grantových schémat SROP, které jsou administrovány Plzeňským krajem. Upravují způsob financování akce realizované konečným uživatelem v rámci grantového schématu, konkretizovány jsou také povinnosti a práva konečného uživatele i Plzeňského kraje (konečného příjemce) pomoci, a to v období:

· po výběru akce Radou a Zastupitelstvem Plzeňského kraje;

· po podpisu Smlouvy o financování akce;

· při realizaci akce;

· při předkládání Žádosti o platbu;

· po ukončení realizace akce - 5 let od uzavření Smlouvy o financování akce.

Metodika popisovaná v této verzi Pokynů pro příjemce dotace se vztahuje na ty konečné uživatele, jejichž akce byly schváleny k financování v rámci 1. - 4. kola výzvy GS Plzeňského kraje 3.2 Podpora sociální integrace v Plzeňském kraji, a kteří uzavřeli s Plzeňským krajem Smlouvu o financování akce z grantového schématu SROP (dále jen Smlouva o financování akce).
Tato upravená verze Pokynů je platná od 1. 6. 2009, tzn., že období realizace jednotlivých akcí jí již nemůže být dotčeno. Jejím úkolem je pouze upravit metodiku popisovanou v těchto Pokynech týkající se období po ukončení realizace akce po dobu 5 let od uzavření Smlouvy o financování akce. 
2.2 Základní informace o grantovém schématu
Grantové schéma (GS) je dotační program Plzeňského kraje (konečného příjemce - nositele grantového schématu) spolufinancovaný z prostředků EU, Plzeňského kraje a v některých případech i ze státního rozpočtu, který byl schválen Regionální radou regionu soudržnosti Jihozápad a o jeho realizaci bylo Ministerstvem pro místní rozvoj ČR vydáno Rozhodnutí o účasti SF EU a SR ČR. Cílem každého grantového schématu je přispět k vyváženému rozvoji území Plzeňského kraje za využití prostředků fondů EU.

Grantové schéma řeší specifické problémy prostřednictvím akcí (akcí financovaných v rámci grantového schématu) realizovaných konečnými uživateli (jednotliví podnikatelé, veřejné orgány či nestátní neziskové organizace). 
Za Plzeňský kraj činí úkony stanovené v těchto Pokynech Odbor fondů a programů EU Krajského úřadu Plzeňského kraje (dále obvykle jen KÚPK).

Veškeré písemnosti související s akcí je konečný uživatel povinen zasílat na adresu Krajského úřadu Plzeňského kraje, Odbor fondů a programů EU, Oddělení fondů a programů EU.

2.3 Informace o grantovém schématu 

Grantové schéma - 3.2   Podpora sociální integrace v Plzeňském kraji.
Grantové schéma je zaměřeno na snížení počtu sociálně vyloučených osob v Plzeňském kraji podporou programů sociální integrace a nastavením systému komunitního plánování sociálních služeb.

V rámci grantového schématu byly navrženy následující oblasti podpory (dotační tituly):
1. Prevence - zabránění zvyšování počtu sociálně vyloučených osob formou preventivních programů pro mládež ve věku 15 – 25 let;

2. Odstraňování bariér - odstraňování bariér bránících pracovnímu uplatnění izolovaných skupin obyvatelstva ohrožených sociálním vyloučením;

3. Zaměstnávání – snižování počtu sociálně vyloučených osob přímým zaměstnáváním těchto osob;

4. Komunitní plánování.
2.4 Uznatelné náklady
2.4.1 Obecné podmínky uznatelnosti nákladů

Uznatelné náklady/způsobilé výdaje jsou vzhledem k širokému spektru činností, které jsou uvažovány pro podporu ve SROP, rámcově upraveny v nařízení Komise (ES) č. 1685/2000, kterým se stanoví podrobná pravidla k provedení nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 týkajícího se způsobilosti výdajů vznikajících u činností spolufinancovaných ze strukturálních fondů. Nařízením Komise (ES) č. 448/2004 ze dne 10. března 2004 se upravují pravidla způsobilosti pro získání spolufinancování ze Strukturálních fondů, dále se tímto nařízením novelizovala příloha nařízení Komise (ES) č. 1685/2000.

Nařízení EU jsou právní předpisy přímo aplikovatelné v rámci legislativy jednotlivých členských zemí. Pro uznatelné náklady/způsobilé výdaje se použijí příslušná vnitrostátní ustanovení, kromě případů, kdy Komise stanoví pro způsobilost výdajů společná pravidla. Jednotlivé členské země při aplikaci způsobilých výdajů postupují v souladu s vnitrostátními předpisy, nemohou však přijmout vnitrostátní úpravu, která by smysl nařízení měnila či omezovala. 

V případě české legislativní úpravy se pro řešení problematiky uznatelných nákladů/způsobilých výdajů použijí zejména následující obecně platné a účinné právní normy:

· zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 

· zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 526/1990 Sb., o cenách, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákon č. 151/1997 Sb., o oceňování majetku a o změně některých zákonů (zákon o oceňování majetku), ve znění pozdějších předpisů. 

Uznatelný náklad/způsobilý výdaj musí být řádně doložen účetním dokladem. Účetními doklady jsou ve smyslu  § 11  zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, zejména faktury, kupní smlouvy, leasingové smlouvy, pokladní doklady a odpisové plány. Uznatelný  náklad/způsobilý výdaj musí dále být prokazatelně zaplacen ze strany konečného uživatele s výjimkou výdajů v naturáliích, odpisů a režijních nákladů.

Uznatelné náklady/způsobilé výdaje akce je nutné snížit u investičních i neinvestičních akcí o příjmy generované z aktivit akce a získané během doby realizace akce. Přímými výnosy akce se rozumí příjmy získané z činnosti během jejího spolufinancování nebo během delšího období až do doby ukončení podpory. Jedná se např. o výnosy z pronájmu, výnosy z prodeje, zápisné atd. 
Podle podmínek stanovených ve Smlouvě o financování akce je konečný uživatel povinen nejpozději v okamžiku podání poslední Žádosti o platbu odečíst od celkových uznatelných nákladů/způsobilých výdajů akce přímé výnosy akce získané v průběhu její realizace. Jejich výši je povinen doložit. Obecně je tato povinnost vztažena jen k neinvestičním akcím, neboť se nepředpokládá, že by investiční akce generovaly příjmy již v době realizace. Nicméně, jestliže dojde k tomu, že investiční akce bude generovat přímé výnosy již v době realizace, má konečný uživatel povinnost oznámit tuto skutečnost KÚPK, a to vždy nejpozději v okamžiku podání poslední Žádosti o platbu.
Z obecného hlediska se za uznatelné náklady/způsobilé výdaje považují výdaje: 

· nezbytné pro provedení akce;

· v žádosti náležitě odůvodněné z hlediska jejich vztahu k hlavním cílům a očekávaným efektům grantového schématu;

· poskytované dle Smlouvy o financování akce a vyhovující zásadám zdravého finančního řízení, především efektivnosti (získané hodnoty musí odpovídat vynaloženým penězům) a hospodárnosti;

· uvedené v účetnictví na účetních dokladech konečného uživatele nebo partnerů konečného uživatele jako skutečně vynaložené;

· identifikovatelné a ověřitelné,  podložené prvotními podpůrnými doklady, které prokazují, že byly skutečně zaplaceny;

· které vznikly v rozhodném období vymezeném ve Smlouvě o financování akce (viz rovněž kap. 4.2. těchto Pokynů). Datem vzniku uznatelného nákladu je vždy datum uvedený na faktuře nebo jiném daňovém dokladu jako datum uskutečnění zdanitelného plnění.
2.4.2 Konkrétní výčet uznatelných nákladů v rámci GS
Grantové schéma - 3.2   Podpora sociální integrace v Plzeňském kraji.
Za uznatelné náklady jsou považovány tyto skutečně vynaložené náklady:
· osobní náklady - náklady na personál, který je přímo zapojen do realizace akce (zaměstnanci žadatele a jeho partnerů);
· výdaje musí odpovídat nominálním mzdám
 a zákonným odvodům na                                                                                       sociální a zdravotní pojištění hrazených zaměstnavatelem
 a dalším nákladům (např. odměny);
· výdaje nesmí přesáhnout výši cen v místě a čase obvyklých;
· čas skutečně strávený realizací akce je třeba dokladovat pracovními výkazy jednotlivých zaměstnanců;
· pokud se zaměstnanec podílí přímo na akci pouze částí svého pracovního úvazku, musí být výdaje související s jeho pracovní činností rozděleny na základě prokazatelného kritéria na výdaje související s akcí a výdaje s akcí nesouvisející;
· případné další výdaje na zaměstnance, které je zaměstnavatel povinen hradit na základě platných právních předpisů
;
· cestovní náhrady (např. ubytování, cestovné a stravné) personálu, který je přímo zapojen do realizace akce za předpokladu, že náhrady odpovídají cenám obvyklým a nepřesahují míru obvykle akceptovanou poskytovatelem grantu;
· cestovní náhrady pro české občany se stanovují v souladu s platnou českou legislativou – část VII zákoníku práce č. 262/2006 Sb. (§ 151 - § 190); 

· „Per diems“ pro cizince v ČR se stanovují podle sazeb EU publikovaných na internetu: http://europa.eu.int/comm/europaaid/perdiem/index_en.htm - je třeba zvolit poslední aktualizaci;

· výdaje na nákup nového vybavení a zařízení, které je nezbytné pro akce, jejichž součástí je výzkum, vývoj nebo odborný výcvik (např. počítačové vybavení, připojení k síti pro přenos informací a počítačů ve školících, výcvikových či výzkumných centrech, vybavení k výuce, strojní zařízení pro výuku či zlepšení odborných dovedností a dále nezbytné předměty, které jsou přímo a výhradně spojené s účelem akce);

· výdaje na nákup jedné položky nového vybavení či zařízení hmotného majetku (u PC se jednou položkou rozumí celá PC sestava, tj. počítač, monitor, klávesnice, myš) nesmí přesáhnout částku 40 000 Kč;

· výdaje na nákup jedné položky nehmotného majetku nesmí přesáhnout částku 60 000 Kč;

· nové vybavení a zařízení zakoupené pro realizaci akce musí do doby dokončení akce zůstat v majetkové evidenci příjemce dotace nebo jeho partnerů; 

· výdaje na nákup použitého vybavení a zařízení, které je nezbytné pro akce, jejichž součástí je výzkum, vývoj nebo odborný výcvik,  při dodržení následujících podmínek:

· prodejce použitého zařízení vystaví prohlášení, ve kterém potvrdí, že toto nebylo ani jednou v průběhu uplynulých sedmi let získáno prostřednictvím státní dotace nebo podpory Společenství;

· použité zařízení musí být oceněno znaleckým posudkem vyhotoveným znalcem a kupní cena nesmí být vyšší než cena zjištěná znaleckým posudkem, který nesmí být starší 3 měsíců; 

· cena použitého zařízení nesmí přesáhnout jeho tržní cenu;

· cena musí být rovněž nižší než výdaje na obdobné avšak nové zařízení;

· pořízení bude doloženo dokladem, že zařízení splňuje platné normy a standardy;

· výdaje na nákup jedné položky použitého zařízení nesmí přesáhnout částku   40 000 Kč;

· použité vybavení a zařízení zakoupené pro realizaci akce musí do doby dokončení akce zůstat v majetkové evidenci příjemce dotace nebo jeho partnerů

· nájem/splátky operativního leasingu
 zařízení a budov je uznatelný výdaj za těchto předpokladů:

· jedná se o splátky operativního leasingu;

· z výpočtu částky za nájem (splátky) operativního leasingu musí být zřejmá skutečná roční výše nájemného (splátek) operativního leasingu žadatele, doba, po kterou byl předmět nájmu (leasingu) pro akci využíván a výsledné uznatelné výdaje na nájemné (splátky) operativního leasingu;
· nájemce musí prokázat, že leasingová smlouva byla nejhospodárnější metodou k získání předmětu nájmu;

· pokud bude zjištěno, že např. výdaje za pronájem by byly nižší, nadbytečné výdaje budou z uznatelných nákladů odečteny;

· smlouva o nájmu nebo operativním leasingu musí být uzavřena přímo příjemcem podpory;

· budova nebo zařízení musí být využívána pro danou akci;

· pokud budova nebo zařízení jsou využívány k jiným účelům, které přímo nesouvisí s cíly akce, uznatelná bude pouze poměrná část těchto nákladů (metodika výpočtu musí být zachována po celou dobu realizace akce včetně závěrečného vyúčtování a případného auditu);
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· odpisy vlastního dlouhodobého hmotného
 a nehmotného majetku
, jehož využívání je nezbytné a přímo souvisí s cíli akce, jsou možné za splnění následujících podmínek:

· k nákupu tohoto majetku nebo zařízení nedošlo za přispění státní dotace nebo podpory Společenství;

· pokud je majetek využíván i k jiným účelům, které přímo nesouvisí s cíli akce, uznatelná bude pouze poměrná část těchto nákladů odpovídající skutečnému využití pro účely akce (metodika výpočtu musí být zachována po celou dobu realizace akce včetně závěrečného vyúčtování a případného auditu);

· odpisy se vztahují výlučně na období realizace akce;

· pro způsobilost odpisů musí příjemce doložit pořizovací cenu majetku účetním dokladem;

· majetek bude odepisován podle účetního odpisového plánu účetní jednotky, ale maximálně do výše poměrné části ročních odpisů stanovené s přesností na měsíce či dny připadající na dobu realizace akce;

· výše ročních odpisů se stanoví jako podíl pořizovací ceny a příslušné doby odpisování stanovené pro účely daně z příjmu pro jednotlivé druhy majetku;

· odpisy se zaokrouhlují na celé koruny nahoru;

· z výpočtu částky za odpisy by měla být zřejmá skutečná roční výše odpisů příslušného majetku, doba po kterou byl daný majetek pro akci využíván (stanovená s přesností na dny) a výsledné uznatelné výdaje za odpisy;

· životnost majetku se určí podle přílohy č. 1 k zákonu č. 586/1992 Sb. a § 30 tohoto zákona.

· režijní výdaje za podmínky, že jejich základem jsou skutečné výdaje přímo související s realizací akce; 
· za režijní náklady se považují jen tyto rozpočtové položky: nákup vody, paliv a energie, úklid;
· výdaje musí být prokazatelně doloženy a určeny v poměru dané činnosti za pomoci nestranné a oprávněné metody
, jejíž metodika výpočtu musí být zachována po celou dobu trvání akce (vč. závěrečného vyúčtování a případného auditu);

· poplatky za nákup vody, paliv a energie, úklid by měly být stanoveny obdobně;
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· administrativní výdaje za podmínky, že jejich základem jsou skutečné výdaje přímo související s realizací akce; 
· jedná se o výdaje na spotřební a provozní materiál, poštovné, telefon, internet fax;
· u poplatku za telefon a fax musí být možné provedení položkové kontroly za konkrétní telefonní hovor nebo odeslanou faksimili;
· žadatel musí prokázat, že výdaje jsou pro efektivní realizaci akce nezbytné;  
· výdaje na opravu
 a údržbu - pouze pokud souvisejí s položkami, které jsou uvedeny jako uznatelné výdajové položky ve schválené žádosti a v rámci životnosti akce;
· výdaje na nákup služeb (např. na externího poradce, lektora, terapeuta) za dodržení následujících podmínek - s dodavateli bude uzavřena smlouva, ve které budou specifikovány aktivity a jejich rozsah včetně přehledu uznatelných výdajů s nimi spojenými, ve které se dodavatel zaváže k:

· plnění všech pravidel a podmínek Smlouvy o financování akce uzavřené mezi poskytovatelem a příjemcem dotace (zejména a v oblasti kontroly, uznatelnosti nákladů apod.);

· poskytnutí nezbytných informací týkajících se dodavatelských činností orgánům provádějící audit a kontrolu;

· uchování účetní dokumentace (po dobu 10 let po ukončení akce);

· povinnosti přiznat jakýkoli příjem vzniklý v průběhu akce (např. příjmy získané z prodeje, služeb, zápisného apod.);


· výdaje vyplývající přímo ze Smlouvy o financování akce, např. výdaje spojené:
· s šířením informací;
· náklady na označení akce a jeho publicitu (viz kapitola 8);
· se specifickým hodnocením akce;
· s pojištěním;
· s bankovními poplatky za založení a vedení oddělených samostatných účtů;
· výdaje na právní poradenství, notářské poplatky, znalecké posudky, výdaje na technickou a finanční expertizu, pokud přímo souvisejí s realizací akce, jsou v souladu s cíli opatření a pokud jsou nezbytné k realizaci projektu;
· výdaje na dokončení drobné stavební úpravy spojené s úpravou pracovního místa, nebo které usnadní přístup osobám zdravotně postiženým, jsou uznatelné pouze tehdy, pokud cena všech dokončených stavebních úprav v jednom zdaňovacím období nepřesáhne v úhrnu 40 000 Kč na každý jednotlivý majetek;
· výdaje na přímou podporu jednotlivců mohou být poskytovány do výše 20 % celkových uznatelných nákladů akce:
· výdaje na ubytování
, stravné
 a jízdní náhrady
 účastníků rezidenčních školení; 
· příspěvek na péči o dítě a další závislé osoby (např. při účasti osoby pečující o ně na školení, a to po dobu školení nebo při nástupu dosud nezaměstnané osoby do nového zaměstnání, a to po dobu max. 6 měsíců);
· mzdové příspěvky pro cílové skupiny jsou povoleny až do výše 75 % mzdových nákladů
 na dané pracovní místo, nejvýše však do výše číselně odpovídající dvojnásobku minimální mzdy
;
· DPH (subjekty, pro něž je DPH uznatelný výdaj, budou náklady na odpovídající položky rozpočtu uvádět včetně DPH):

· neplátci DPH
 – u příjemce dotace, který není plátcem DPH a tudíž nemá nárok na odpočet DPH na vstupu, je DPH považováno za uznatelný výdaj (musí být doloženo příslušnými daňovými doklady). Při vyúčtování, které je součástí žádosti o platbu, předloží příjemce dotace čestné prohlášení, že ve vyúčtovaném období nebyl plátcem DPH;
· plátci DPH – pro příjemce dotace, který je plátcem DPH a má nárok na odpočet DPH na vstupu podle zákona č. 235/2004 Sb., není DPH uznatelným výdajem. U plátců DPH není DPH uznatelným výdajem akce ani v případě, že si plátce DPH neuplatní nárok na odpočet daně na vstupu z vlastního rozhodnutí;
· v případě, že příjemce dotace, který je plátcem DPH, je povinen krátit odpočet DPH na vstupu
 podle § 72 odst. 4 zákona č. 235/2004 Sb., je uznatelným výdajem jen ta část DPH na vstupu, která byla koeficientem již zkrácena.
Za neuznatelné náklady jsou považovány tyto skutečně vynaložené náklady:
· výdaje na nákup zařízení, budov a mobilní infrastruktury, které lze zahrnout do odpisu neboli kapitálové výdaje (např. budovy, pozemky, též výdaje na počítačové sítě, servery);
· finanční leasing
, leasing software a další výdaje související se smlouvou operativního leasingu (daň, marže pronajímatele, výdaje na refinancování, režijní výdaje, pojišťovací výlohy);
· úroky z půjček a bankovních úvěrů, pokuty, finanční tresty a právní výlohy související s právním sporem;
· vedení běžného účtu, bankovní poplatky (pokud nevyplývají ze smlouvy);
· DPH, o jehož vrácení je možné právoplatně žádat - organizace, které se rozhodnou nepožadovat vrácení vratné DPH, nemohou DPH vykazovat jako uznatelný náklad (subjekty, pro něž není DPH uznatelný výdaj, budou náklady na odpovídající položky rozpočtu uvádět bez DPH);
· jiné daně (silniční daň, daň z nemovitosti, daň darovací, daň dědická apod.) a správní poplatky (výpis z katastru nemovitostí, výpis z obchodního rejstříku apod.), které jsou příjmy státního rozpočtu, rozpočtů krajů či obcí;
· výdaje, které jsou součástí likvidace společnosti;
· mimořádné náklady (oprava nákladů minulých účetních období, vyúčtování nároku zaměstnanců na odstupné při reorganizaci, odškodnění při prac. úrazech, výdaje, kterými nájemce podle smlouvy uvádí po skončení nájmu najatou věc do předešlého stavu apod.);
· dary, výdaje na reprezentaci a reklama; 
· odměny členům statutárních orgánů;

· platby příspěvků do soukromých penzijních fondů;
· peněžitá pomoc v mateřství, nemocenská;
· výdaje na zaměstnance, které svým charakterem mají zejména stabilizační funkci (příspěvky na penzijní připojištění, životní pojištění, dary k životním jubileím, příspěvky na rekreaci apod.);
· odpis nedobytných pohledávek;
· manka a škody;
· zůstatková cena prodaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku;
· spekulativní nájemné, kdy je žadatel vlastníkem nemovitosti nebo ji užívá zdarma;
· debetní úroky
, výdaje směnečné a jiné čistě finanční výdaje;
· výdaje spojené s přípravou akce (např. platby konzultantům, kteří pomáhají s vyplňováním Žádosti o poskytnutí dotace, Studie proveditelnosti, Analýzy nákladů a výnosů či žádostí o platby); 
· smlouvy o splátkovém prodeji;
· smlouvy s dodavateli (event. dodávky na základě vystavené objednávky), které:
· nepřináší navýšení hodnoty;

· jsou uzavřeny s konzultanty nebo zprostředkovateli, u nichž je platba definována jako procentní sazba z celkových nákladů akce, pokud tato platba není potvrzena konečným příjemcem odkazem na skutečnou hodnotu poskytnuté práce či služby;

· jsou více než dvouúrovňové (např. smlouvy o zprostředkování);

· tvorba rezerv na možné budoucí ztráty a dluhy a tvorba opravných položek;
· zúčtování oprávky k opravné položce k nabytému majetku;
· kursové ztráty;
· výdaje na práce prováděné jakožto povinné ze zákona;
· výdaje na školení zaměstnanců;
· výdaje na každodenní řízení, monitorování a kontroly žadatele (nesouvisející přímo s akcí – prováděli by se i bez její realizace);
· výdaje spojené s běžným provozním financováním organizace;
· jakýkoli náklad, který zcela zřetelně nesouvisí s činností spolufinancovanou ze  strukturálních fondů nebo jej nelze doložit písemnými doklady;
· činnosti, které již v rámci jiných programů či Iniciativ financovaných z ESF či jiných programů financovaných Evropskou unií podporu dostávají.
2.4.3 Daň z přidané hodnoty
Případy, ve kterých je daň z přidané hodnoty (DPH) uznatelným nákladem v rámci akce, jsou popsány v Pravidle č. 7 nařízení Komise (ES) č. 448/2004, resp. v kapitole 2.4.2. těchto Pokynů. 

Konečný uživatel, který je plátcem DPH, má nárok na odpočet DPH na vstupu podle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů. U plátců DPH není tato daň uznatelným nákladem ani v případě, že si neuplatní nárok na odpočet daně na vstupu.

V případě, že konečný uživatel je povinen krátit odpočet DPH na vstupu v souladu s § 72 odst. 4 zákona č. 235/2004 Sb., je uznatelným nákladem část DPH na vstupu, která byla koeficientem zkrácena. 
2.5 Legislativní rámec
Právo ES má přednost před právem členských států a je uvnitř těchto států bezprostředně účinné. Základní charakter práva ES je, že má nadstátní povahu a omezuje svrchovanost států, které na ES přenesly části svých pravomocí. Nařízení, která zakotvují základní rámec pro poskytování pomoci ze strukturálních fondů, jsou obecně závaznými právními akty na celém území ES, které zavazují přímo členské státy i vnitrostátní subjekty práva. Dalo by se říct, že jde o tzv. evropský zákon. 

Současná legislativa ČR v oblastech, které jsou pro získávání pomoci ze strukturálních fondů relevantní (ochrana hospodářské soutěže, veřejné zakázky, posuzování vlivů na životní prostředí) je plně v souladu s acquis communautaire a s právním řádem ČR.
2.5.1 Související legislativa EU

1. Nařízení Komise (ES) č. 2355/2002 ze dne 27. prosince 2002, kterým se mění nařízení Komise (ES) č. 438/2001 ze dne 2. března 2001, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 týkající se řídících a kontrolních systémů pro pomoc poskytovanou v rámci strukturálních fondů;

2. Nařízení Komise (ES) č. 448/2001 ze dne 2. března 2001, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 týkající se postupu při provádění oprav financování u pomoci poskytované ze strukturálních fondů;

3. Nařízení Komise (ES) č. 438/2001 ze dne 2. března 2001, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 týkající se řídících a kontrolních systémů pro pomoc poskytovanou ze strukturálních fondů;

4. Nařízení Komise (ES) č. 643/2000 ze dne 28. března 2000 o opatřeních pro používání eura pro účely rozpočtového řízení strukturálních fondů;

5. Nařízení Komise (ES) č. 1159/2000 ze dne 30. května 2000 o informačních a propagačních opatřeních, která mají být prováděna členskými státy v souvislosti s pomocí ze strukturálních fondů;

6. Nařízení Komise (ES) č. 1685/2000 ze dne 28. července 2000, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 týkající se uznatelnosti výdajů na činnosti spolufinancované strukturálními fondy;

7. Nařízení Rady (ES) č.1260/1999 ze dne 21. června 1999 o obecných ustanoveních o strukturálních fondech;

8. Nařízení Rady (ES) č. 1447/2001 ze dne 28. června 2001, kterým se mění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999 o obecných ustanoveních o strukturálních fondech;

9. Nařízení Rady (ES) č. 1605/2002, ze dne 25. června 2002, kterým se stanoví finanční nařízení o souhrnném rozpočtu Evropských společenství;
10. Nařízení Evropského Parlamentu a Rady (ES) č. 1783/1999 ze dne 
12. července 1999 o Evropském fondu pro regionální rozvoj;

11. Nařízení Evropského Parlamentu a Rady (ES) č. 1784/1999 ze dne 
12. července 1999 o Evropském sociálním fondu;

12. Nařízení Rady (ES) č. 1263/1999 ze dne 21. června 1999 o finančním nástroji pro orientaci rybolovu;

13. Nařízení Komise (ES) č. 1681/1994 ze dne 11. července 1994 
o nesrovnalostech a navrácení chybně vyplacených částek v souvislosti s financováním strukturálních politik a organizaci informačního systému v této oblasti;
14. Nařízení Komise (ES) č. 448/2004 pro provádění týkající se způsobilosti výdajů na činnosti spolufinancované SF o uznatelných nákladech.
15. Nařízení Komise (ES) č. 1145/2003 ze dne 23. června 2003, kterým se mění Nařízení Komise (ES) č. 1685/2000 týkající se pravidel pro způsobilost výdajů na činnosti spolufinancované strukturálními fondy.

2.5.2 Související česká legislativa

1. Vyhláška č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), v platném znění;
2. Usnesení vlády č. 822/2002 ze dne 28. srpna 2002 k Metodice finančních toků a kontroly strukturálních fondů a Fondu soudržnosti, v platném znění;

3. Usnesení vlády č. 102/2002 ze dne 23. ledna 2002 k dokončení přípravy programových dokumentů a určení řídících a platebních orgánů pro využívání strukturálních fondů a Fondu soudržnosti, v platném znění;

4. Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), v platném znění;
5. Vyhláška č. 62/2001 Sb., o hospodaření organizačních složek státu a státních organizací s majetkem státu, v platném znění;
6. Vyhláška č. 40/2001 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku, v platném znění;
7. Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), v platném znění;
8. Zákon č. 215/2004 Sb., o úpravě některých vztahů v oblasti veřejné podpory a o změně zákona o podpoře výzkumu a vývoje, v platném znění;
9. Zákon č. 40/2004 Sb., zákon o veřejných zakázkách, v platném znění;
10. Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, v platném znění;
11.  Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění.
2.6 Spolufinancování akcí

Jak již bylo řečeno, je financování akcí v rámci grantového schématu SROP založeno na principu společného financování (joint cofinancing). To znamená, že prostředky poskytnuté ze strukturálních fondů EU musí být vždy doplněny z veřejných zdrojů ČR a případně prostředky konečného uživatele. Smyslem finančního zainteresování konečného uživatele je zajištění vyšší efektivnosti a zodpovědnosti při nakládání s poskytnutými prostředky. Tento princip musí být obecně zajištěn u každé akce. Formou finanční podpory je nevratná přímá pomoc (dotace) poskytovaná jako podíl na celkových uznatelných nákladech akce – míra podpory. Míra podpory je odlišná dle právní subjektivity konečného uživatele. Obecně platí, že její maximální % podíl, tak jak je sjednán s konečným uživatelem ve Smlouvě o financování akce, je neměnný a pevný. V případě změny celkových uznatelných nákladů akce zůstává výše podpory zachována s tím, že maximální možný procentní podíl na celkových uznatelných nákladech akce uvedený ve Smlouvě o financování akce nesmí být překročen. 
	Grantové schéma / konečný uživatel
	Maximální míra podpory                  (% celkových uznatelných nákladů)
	Minimální výše dotace (Kč)
	Maximální výše dotace      (Kč)
	Minimální přípustná výše celkových uznatelných nákladů* (Kč)

	GS 3.2 Podpora sociální integrace v PK
	Dotační tituly: Prevence, Odstraňování bariér, Zaměstnávání
	NNO
	100%
	200 000,-
	10 000 000,-
	200 000,-

	
	
	Obce, svazky obcí, org. zřizované obcemi či krajem, Hospodářská komora ČR
	90%
	200 000,-
	10 000 000,-
	222 223,-

	
	Dotační titul: Komunitní plánování
	Všichni způsobilí žadatelé
	90%
	200 000,-
	10 000 000,-
	222 223,-


Poznámka: 
* Minimální přípustná výše celkových uznatelných nákladů na jednu akci je stanovena z důvodu nutnosti současného splnění podmínky minimální výše dotace a % podílu spolufinancování.

2.7 Neslučitelnost podpory

Podpora poskytnutá na realizaci akce předkládané v rámci grantového schématu SROP není slučitelná s podporou poskytnutou na tutéž akci z jiného dotačního programu (dotačních titulů) České republiky ani z jiného programu financovaného z prostředků EU. Výjimkou jsou příspěvky poskytnuté ze Státního fondu dopravní infrastruktury (SFDI) či z rozpočtu krajů a obcí, které souvisejí s finančním plánem akce (tj. jsou poskytnuty na spolufinancování akce a jejich výše je uvedena ve Smlouvě o financování akce). Výjimkou jsou také zvýhodněné záruky k bankovnímu úvěru určenému na financování podpořeného projektu poskytnuté v programu ZÁRUKA vyhlašovaným Ministerstvem průmyslu a obchodu, maximálně však do výše stanovené nařízením vlády č. 310/2004 Sb., kterým se stanoví přípustná míra podpory v regionech soudržnosti České republiky. U dotací čerpaných na realizaci akce z prostředků Evropských společenství nesmí být porušena pravidla slučitelnosti dotací stanovená v Nařízení Rady (ES) č. 1260/1999, o obecných ustanoveních o strukturálních fondech v článku 28 odst.1.
Konečný uživatel podpisem Smlouvy o financování akce stvrzuje, že na činnost, která je předmětem pomoci podle Smlouvy o financování akce v příslušném období, pro které je pomoc přiznána, nečerpá žádnou další dotaci, podporu, finanční příspěvek či jim obdobné, a to ani u jiných rozpočtových kapitol státního rozpočtu ČR, státního fondu či jiných strukturálních fondů EU nebo jiných prostředků EU. Konečný uživatel bude dodržování tohoto svého závazku dokládat formou čestného prohlášení při podání Žádosti o platbu.

Současné předložení žádosti o podporu z různých programů není vyloučeno (s výjimkou vazby SROP - opatření 3.2 a OP RLZ). Konečný uživatel však má povinnost v případě, že požádal na akci nebo její část o podporu z jiných programů, přidělení podpory z těchto programů neprodleně písemně oznámit KÚPK. V případě, že byla na akci z jiného dotačního programu přiznána podpora, a konečný uživatel tuto podporu přijal, je povinen tuto skutečnost písemně oznámit KÚPK. Plzeňský kraj následně odstoupí od uzavřené Smlouvy o financování akce a je oprávněn požadovat, aby konečný uživatel doposud vyplacenou podporu vrátil. 
3 SMLUVNÍ POSTUPY PŘI REALIZACI AKCE
3.1 Zahájení akce
Počátkem rozhodného období pro uznatelnost nákladů je datum uvedené ve Smlouvě o financování akce. Konečný uživatel je povinen zahájit realizaci akce nejpozději ve lhůtě 6 měsíců od nabytí účinnosti Smlouvy o financování akce.
Zahájením realizace akce se rozumí:

· u investičních akcí den, kdy bude zahájena fyzická realizace
· u neinvestičních projektů den, kdy začne poskytování služeb financovaných z programu
3.2 Uzavírání smluv s dodavateli prací

Koneční uživatelé GS SROP Plzeňského kraje se od 1. 7. 2006 zavazují při realizaci akce při výběru dodavatelů postupovat v souladu se Zákonem č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění (dále jen „Zákon“).

Koneční uživatelé, kteří jsou zadavateli (veřejnými, dotovanými či sektorovými) dle § 2 Zákona a zadávají veřejné zakázky malého rozsahu dle § 12 odst. 6 Zákona,  budou při výběru postupovat v souladu s § 6 Zákona, a to dodržovat zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.

Koneční uživatelé, kteří nejsou zadavateli (veřejnými, dotovanými či sektorovými) dle § 2 Zákona a zadávají zakázky jakéhokoliv rozsahu, budou obdobně při výběru dodržovat zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.

Tento postup platí pro všechny výzvy všech GS Plzeňského kraje za předpokladu, že koneční uživatelé budou realizovat výběrová řízení po 1. červenci 2006. Postup případně uvedený v dokumentaci GS (v Pokynech pro žadatele pro příslušné kolo výzvy a Pokynech pro příjemce dotace pro příslušné kolo výzvy), vztahující se k zákonu č. 40/2004 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů, není po 1. červenci 2006 již platný.
Plzeňský kraj je oprávněn provádět kontrolu souladu zadávacích řízení prováděných konečným uživatelem se zákonem č. 137/2006 Sb. a Podmínkami. 
V případě, že konečný uživatel bude povinen vybírat dle zákona č. 137/2006 Sb. svého dodavatele při realizaci formou zadávacího řízení (ve smyslu zákona č. 137/2006 Sb.), oznámí konečný uživatel písemně tuto skutečnost KÚPK nejpozději 14 kalendářních dnů před zahájením zadávacího řízení a současně s tímto oznámením poskytne KÚPK ke kontrole zadávací dokumentaci k tomuto zadávacímu řízení. 

KÚPK provede kontrolu souladu zadávací dokumentace se zákonem č. 137/2006 Sb. a sdělí e-mailem a zároveň písemně konečnému uživateli do 10 pracovních dnů od převzetí zadávací dokumentace svůj souhlas či svůj nesouhlas se zadávací dokumentací. V případě nesouhlasu KÚPK se zadávací dokumentací sdělí konečnému uživateli spolu s tímto nesouhlasem rovněž informaci o tom, které části zadávací dokumentace shledal v rozporu se zákonem č. 137/2006 Sb., a zároveň stanoví  lhůtu, ve které je konečný uživatel povinen předložit KÚPK dokumentaci k opětovné kontrole. Lhůta pro odstranění uvedených rozporů zadávací dokumentace nesmí být kratší než 5 pracovních dní a konečný uživatel může požádat o její prodloužení. V případě opětovného shledání zadávací dokumentace v rozporu  se zákonem č. 137/2006 Sb. bude postupováno analogicky s výše uvedeným. 

Pokud konečný uživatel nepředloží zadávací dokumentaci řádně upravenou dle stanoviska KÚPK ve stanovené lhůtě nebo vyhlásí zadávací řízení podle zadávací dokumentace, která nebyla KÚPK řádně schválena výše uvedeným postupem, je Plzeňský kraj oprávněn odstoupit od Smlouvy o financování akce. 

Konečný uživatel v případě, že bude povinen vybírat dodavatele dle zákona č. 137/2006 formou zadávacího řízení,  je povinen umožnit pracovníkům KÚPK účast na jednáních hodnotící komise. Konečný uživatel musí KÚPK informovat o termínu jednání hodnotící komise nejméně 7 pracovních dní předem.
V případě, že konečný uživatel bude povinen vybírat dle zákona č. 137/2006 Sb. svého dodavatele při realizaci formou zadávacího řízení, předloží konečnou verzi dodavatelské smlouvy, která je uzavřena mezi konečným uživatelem a kterýmkoliv dodavatelem konečného uživatele při realizaci akce, musí být v jedné kopii předložena KÚPK k archivaci, a to nejpozději se Žádostí o platbu.
 

V případě, že zadávací řízení na dodavatele bylo provedeno před  uzavřením Smlouvy o financování akce, předloží konečný uživatel dokumentaci  zadávacího řízení ke kontrole KÚPK v rámci kontroly ex-ante. Má-li KÚPK jakoukoli pochybnost ohledně souladu provedení  zadávacího řízení s pravidly uvedenými v těchto Pokynech, může KÚPK do 10 pracovních dnů od převzetí zadávací dokumentace ke kontrole neuznat zadávací řízení pro nesoulad zadávání zakázky s pravidly a postupy stanovených těmito Pokyny. O svém rozhodnutí konečného uživatele písemně vyrozumí. Náklady konečného uživatele při realizaci akce na základě takto provedeného zadávacího řízení se stanou neuznatelnými náklady. KÚPK může zároveň doporučit provedení zadávacího řízení znovu a to podle pravidel a postupu stanoveného těmito Pokyny. 

KÚPK je oprávněn si při kontrole zadávací dokumentace a v souvislosti s účastí na jednání hodnotící komise vyžádat jakékoliv další dokumenty související s  průběhem zadávacího řízení. Pokud konečný uživatel nepředloží požadované dokumenty ve lhůtě stanovené KÚPK při výzvě o předložení doplňujících dokumentů, je Plzeňský kraj oprávněn odstoupit od Smlouvy o financování akce, popř. tuto smlouvu neuzavřít. Lhůta pro předložení doplňujících dokumentů nesmí být kratší než 5 pracovních dní.  
3.3 Pojištění

Smlouva o financování ukládá konečnému uživateli, aby neprodleně pojistil veškerý pojistitelný majetek (tj. majetek, který se obvykle pojišťuje) pořizovaný z finanční pomoci grantového schématu Plzeňského kraje (tj. zejména majetek koupený, nově budovaný nebo rekonstruovaný) proti jeho poškození, zničení a ztrátě. Pojistná smlouva musí být doložena KÚPK nejpozději společně se Závěrečnou zprávou o akci. V případě, že konečný uživatel poruší povinnost hlásit pojistnou událost, je Plzeňský kraj oprávněn odstoupit od Smlouvy o financování akce. 
Doba pojištění sjednaná v pojistné smlouvě nesmí být kratší než pět let ode dne účinnosti Smlouvy o financování akce. Případná hlášení o pojistné události je konečný uživatel povinen neprodleně předložit KÚPK.
3.4 Archivace

Archivace dokumentů a dat

Archivace znamená uložení uzavřených dokumentů do archivu pro možnost jejich opětovného použití a rychlého přístupu k nim.

Ve smyslu § 31 a 32 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, jsou účetní jednotky (zde koneční uživatelé) povinny uschovávat všechny účetní písemnosti, projektově-programovou dokumentaci, inventurní soupisy hmotného majetku a jiné dokumenty či doklady v písemné podobě apod., na technických nosičích dat anebo mikrografických záznamech. 

Všechny uvedené dokumenty související s akcí včetně veškerých souvisejících potvrzení a průvodních materiálů musí konečný uživatel uschovat na jednom místě a uchovávat je během období minimálně 10 let od ukončení financování akce. 
Všechny účetní a smluvní písemnosti musí byt uschovávány a zabezpečeny před ztrátou na jednom místě,  a to z důvodu zpřístupnění jednotlivých dokladů v případě kontroly. Z toho důvodu budou archivovány originály všech dokladů souvisejících s příslušnou akcí realizovanou v rámci SROP u konečného uživatele.  KÚPK archivuje druhopisy, případně ověřené fotokopie.

Archivací při použití výpočetní techniky se rozumí zálohovaní údajů (vytváření kopií dokumentů a jejich ukládání na různá místa), a to z důvodu:
· poškození pevných disků počítače, případně jiné poruchy,

· odcizení techniky, případně jejího zničení,

· neúmyslného vymazání, případně neúmyslné aktualizace dat a informací,

· zabezpečení údajů před ztrátou,

· úschovy údajů v nezměněném tvaru,

· dlouhodobého uložení informací.
Pravidla archivace

Při archivovaní a zálohovaní se musí dodržovat následující základní pravidla: 
· vždy vykonávat porovnání zálohovaných dat s originálem – verifikace,

· pravidelně kontrolovat stav médií určených k zálohování a zálohovacích mechanik,

· každé archivační médium po archivaci označit datem, názvem a jeho obsahem.
Ve smyslu nařízení Komise (ES) č. 438/2001, článek 18 se účetní záznamy o operacích musí v co největší míře uchovávat v elektronické formě. Tyto záznamy musí být dány Komisi k dispozici na zvláštní žádost pro účely vykonání písemně doložených kontrol a kontrol na místě.

Koneční uživatelé musí zajistit vedení dokumentace o akcích tak, aby představovalo dostatečnou pomůcku pro audit se zaměřením na finanční toky ve smyslu článku 7 nařízení Komise (ES) č. 438/2001, kterým se stanoví prováděcí pravidla k nařízení Rady (ES) č. 1260/1999, pokud jde o řídicí a kontrolní systémy pro pomoc poskytovanou ze strukturálních fondů.

Koneční uživatelé musí zajistit neustálou dostupnost dokladů o akcích pro účely inspekce prováděné oprávněnými osobami. Dále musí umožnit inspekcím vstup do objektů a na pozemky související s akcí a její realizací. 
3.5 Změny  v průběhu realizace akce a jejich oznamování

Veškeré změny v akci je konečný uživatel povinen předem oznámit KÚPK (příloha č. 2 Oznámení konečného uživatele o změnách akce). Změny nesmí být realizovány (zahájeny) před jeho vyjádřením. Konečný uživatel musí předložit žádost o změnu akce minimálně 21 kalendářních dní před vznikem požadované změny.

Vedoucí OFPEU určí na návrh manažera grantového schématu a po konzultaci s regionální pobočkou CRR příslušnou pro region NUTS 2 Jihozápad nebo Řídícím orgánem SROP, zda oznámená změna spadá do kategorie změn nepodstatných nebo podstatných (tj. takové, která ovlivní cíle akce, finanční plán, rozpočet akce nebo délku trvání akce apod.). 

Bude-li oznámená změna zařazena do kategorie nepodstatných změn (tj. taková, která neovlivní cíle akce, např. změna účtu banky nebo sídla konečného uživatele), oznámí KÚPK konečnému uživateli do 7 kalendářních dnů od doručení oznámení změn, že bere uvedené změny na vědomí a tuto změnu písemně oznámí všem subjektům, kterým byla Smlouva o financování akce doručena. 

U podstatných změn rozhodne vedoucí OGS, zda je nutné vyžádat si stanoviska dalších orgánů (např. souhlas stavebního úřadu) - pokud ano, bude konečný uživatel do 7 kalendářních dnů od doručení oznámení KÚPK vyzván k předložení dalších stanovisek, a to v termínu určeném KÚPK.
Na základě podpůrných stanovisek a po konzultaci s pobočkou CRR a centrálním pracovištěm ŘO SROP rozhoduje na návrh vedoucího OGS Rada Plzeňského kraje o schválení či neschválení podstatné změny. Pokud vedoucí OGS navrhuje změnu schválit, předkládá RPK zároveň s návrhem na schválení změny i návrh dodatku Smlouvy o financování akce. 

Rozhodnutí o schválení či neschválení podstatné změny oznámí KÚPK konečnému uživateli do 7 kalendářních dnů od usnesení RPK. V případě neschválení podstatných změn zároveň KÚPK vyzve konečného uživatele k osobnímu jednání na OGS o dalším postupu. Pokud nedojde k dohodě, rozhodne RPK o odstoupení od Smlouvy  o financování akce. O této skutečnosti vedoucí OGS informuje všechny subjekty, jimž byla Smlouva o financování akce zaslána.

Provedení změn, které schválila RPK (podstatné změny) nebo vzalo OGS na vědomí (nepodstatné změny), je konečný uživatel povinen uvést v nejbližší monitorovací zprávě předkládané společně se žádostí o další platbu.
4 ČERPÁNÍ FINANČNÍCH PROSTŘEDKŮ
4.1 Proplácení akcí z prostředků GS

Finanční prostředky jsou konečným uživatelům poskytovány dle Smlouvy o financování akce uzavřené na základě rozhodnutí Rady a Zastupitelstva Plzeňského kraje o poskytnutí podpory v rámci grantového schématu.
Veškeré finanční prostředky v dané procentuální výši podpory, která je stanovena pro každého s typů konečných uživatelů (viz kapitola 2.6 těchto Pokynů), jsou hrazeny z rozpočtu Plzeňského kraje (následně jsou tyto výdaje krajského rozpočtu zčásti nahrazovány zdroji ze Strukturálních fondů, popř. státního rozpočtu).

Finanční prostředky jsou konečným uživatelům poskytovány zásadně zpětně po ukončení akce nebo etapy akce. Věcnou etapou akce se rozumí logicky kontrolovaný celek (podrobnosti k etapizaci akce viz kapitola 5.1 těchto Pokynů). Konečný uživatel doloží Žádost o platbu vynaložených nákladů za ukončenou akci nebo věcnou etapu akce. Součástí této žádosti jsou doklady prokazující uznatelnost nákladů skutečně vynaložených konečným uživatelem při realizaci akce. Podrobný výčet uznatelných nákladů popisuje kap 2.4.2.

4.2  Uznatelnost nákladů, doklady
Za skutečně vynaložené náklady se považují ty, které vznikly v rozhodném období pro vznik uznatelných nákladů, byly zaplaceny konečným uživatelem a tuto skutečnost může konečný uživatel prokázat. 
Pro potřeby grantových schémat jsou za přípustné účetní doklady považovány:

a) přijaté faktury, popř. kupní smlouvy, leasingové smlouvy a odpisové plány 

b) zjednodušené daňové doklady (při hotovostní platbě) - k proplacení se přijímají zjednodušené daňové doklady pouze plateb nižších než 5 tis. Kč 
Pro zjištění skutečného proplacení vzniklého nákladu jsou vyžadovány:

a) výpisy z bankovního účtu,

b) výdajový pokladní doklad (při hotovostní platbě)

V případě mzdových nákladů a nákladů na zákonné odvody na sociální a zdravotní pojištění zaměstnance může konečný uživatel prokázat skutečné proplacení těchto nákladů formou čestných prohlášení (viz vzorové formuláře v příloze č. 6 těchto Pokynů). U odpisů se zaplacení neprokazuje, konečný uživatel musí pouze uvést jejich výši a tuto skutečnost jinak doložit. 

Maximální doba trvání akce je vždy stanovena ve Smlouvě o financování akce, a to tak že je vždy sjednáno datum zahájení realizace akce a datum ukončení realizace akce. Období mezi těmito daty se považuje za rozhodné období pro vznik uznatelných nákladů. (viz také kap. 5.3 těchto Pokynů)

1. Počátek rozhodného období je stanoven Smlouvou o financování akce. Datum zahájení akce stanovené ve Smlouvě o financování akce definuje začátek rozhodného období pro vznik uznatelných nákladů. Akce může být zahájena nejdříve datem registrace žádosti o akci na Odboru fondů a programů EU KÚPK.
2. Konec rozhodného období se zpravidla stanovuje ve vazbě na skutečnosti související s ukončením realizace akce: u neinvestičních akcí by měl tento datum uvádět den, kdy bude splněn předmět akce (doloženo např. prezenčními listinami).
4.3 Postup administrace při podání žádosti o platbu

Žádost o platbu spolu s originály účetních dokladů, dokladů o jejich skutečném zaplacení a dalšími přílohami může konečný uživatel (nebo jeho zástupce) podávat KÚPK pouze osobně v předem dohodnutém termínu. KÚPK provede kontrolu úplnosti Žádosti o platbu včetně kontroly jak formální tak věcné stránky účetních dokladů a dokladů prokazující jejich skutečné zaplacení. Zároveň provádí kontrolu uznatelnosti vynaložených nákladů uvedených na těchto dokladech.

Originály akceptovatelných účetních dokladů budou označeny razítkem a stanoví se výše částky, která bude uznána k proplacení. Z takto označených účetních dokladů a z dokladů prokazujících jejich zaplacení budou vytvořeny kopie a originály se vrátí konečnému uživateli. Kopie dokladů, které jsou přijaty k proplacení, jsou očíslovány a založeny do složky akce.

Při kontrole vynaložených nákladů se sledují následující skutečnosti:

a) přímá souvislost nákladů s realizací akce podle jejího popisu (jak byl schválen orgány kraje) a s podrobným rozpočtem akce,

b) způsobilost vynaložených nákladů podle následujících kritérií:
· náklad je uznatelným dle seznamu uznatelných a neuznatelných nákladů (blíže kap. 2.4.2 těchto Pokynů), 

· náklad byl vynaložen v rozhodném období;
· byla dodržena další pravidla pro realizaci akce stanovená Smlouvou o financování akce nebo těmito Pokyny. 

V případě neinvestičních akcí je konečný uživatel oprávněn předkládat KÚPK Žádost o platbu se všemi výše uvedenými náležitostmi vždy po ukončení etapy (v případě víceetapových akcí – tzv. etapová zpráva) nebo po ukončení projektu (v případě jednoetapových akcí – tzv. závěrečná zpráva). 

Společně s Žádostí o platbu konečný uživatel předkládá vždy vyplněný formulář etapové nebo závěrečné zprávy jako podmínečný doklad k proplacení, který musí splňovat všechny předepsané náležitosti (podrobnosti viz kap. 5.2 těchto Pokynů). KÚPK si vždy může vyžádat doplnění informací a předložení dalších dokumentů souvisejících s realizací akce (např. prezenční listiny z pořádaných seminářů nebo vysvětlení nárokovaných nákladů). 

Po obdržení etapové/závěrečné zprávy (Žádosti o platbu) vyhotoví KÚPK potvrzení o jejím převzetí a do 3 kalendářních měsíců provede její kontrolu. O provedené kontrole se pořídí zápis, ve kterém budou zároveň navržena případná opatření k nápravě zjištěných nedostatků a termín pro jejich nápravu. Jeho kopii zašle KÚPK konečnému uživateli. Konečný uživatel je povinen odstranit nedostatky ve stanovené lhůtě. Do odstranění nedostatků je pozastaven proces přípravy pro provedení platby konečnému uživateli. 
Pokud byly nedostatky odstraněny nebo nebyly žádné nedostatky shledány je u každé konkrétní žádosti o platbu vyznačeno, kolik prostředků bude konečnému uživateli vyplaceno. 

V průběhu realizace akce může být konečnému uživateli proplaceno max. 80% celkové výše grantu na základě přijatých a schválených žádostí o platbu. 
Konečná splátka celkové výše grantu je konečnému uživateli zaslána do 20 pracovních dnů od okamžiku, kdy schválí Centrum pro regionální rozvoj Souhrnnou žádost o platbu kraje za celé grantové schéma. Součástí této Souhrnné žádosti bude žádost o proplacení závěrečné platby konečného uživatele.

4.3.1 Jednoetapové akce

Během realizace akce si konečný uživatel financuje veškeré uznatelné náklady ve 100%, tzn. vlastní zdroje + zdroje slíbené k proplacení. Po ukončení realizace akce vypracuje konečný uživatel Žádost o platbu, součástí níž jsou mimo jiné zaplacené účetní doklady a doklady prokazující jejich zaplacení. Následně, po vyřízení administrace spojené s přijetím Žádosti o platbu, jsou uvolněny prostředky z rozpočtu Plzeňského kraje v podílu odpovídajícímu max. 80% celkového objemu přiznané finanční podpory stanovené ve Smlouvě o financování akce.
Zbylá částka bude proplacena též z rozpočtu Plzeňského kraje v co nejkratší možné době (max. do 20 pracovních dnů) od schválení Souhrnné žádosti o platbu kraje za celé grantové schéma Centrem pro regionální rozvoj, která bude v sobě zahrnovat žádost o konečnou platbu akce konečného uživatele.
4.3.2 Víceetapové akce

Během realizace akce konečný uživatel předkládá Žádost o platbu za každou ukončenou věcnou etapu akce. V průběhu etapy si přitom financuje veškeré uznatelné náklady ve 100%, tzn. vlastní zdroje + zdroje slíbené k proplacení. Na základě schválené Žádosti o platbu budou konečnému uživateli uvolněny finanční prostředky Plzeňského kraje, které budou pokrývat 100% míry podpory stanovené pro každé grantové schéma.

Během realizace akce je takto uvolňováno max. 80% schváleného celkového objemu přiznané finanční podpory stanovené ve Smlouvě o financování akce. 

Zbylá částka bude uhrazena až po dokončení realizace akce a schválení Souhrnné žádosti o platbu kraje za celé grantové schéma Centrem pro regionální rozvoj, která bude v sobě zahrnovat žádost o konečnou platbu akce konečného uživatele.
4.4 Zajištění finančního krytí akce

Před uzavřením Smlouvy o financování musí konečný uživatel prokázat u jednoetapové akce finanční krytí celé akce ve 100%, u víceetapových akcí minimálně 100 % finanční krytí alespoň první věcné etapy akce.
Finanční krytí akce se prokazuje:

a) originálem výpisu z bankovního účtu konečného uživatele v případě, že akce bude pokryta z jeho vlastních zdrojů,

b) formou závazného úvěrového příslibu či úvěrovou smlouvou s bankou (bankovní úvěr) nebo dodavatelem (dodavatelský revolvingový úvěr).
4.5  Zálohy z rozpočtu Plzeňského kraje

Zálohy se konečným uživatelům v zásadě neposkytují. Uplatněním této zásady jsou ochraňovány finanční zájmy, neboť při porušení předpisů ze strany konečného uživatele vzniká povinnost nesprávně použité prostředky vrátit včetně úroku do rozpočtu Plzeňského kraje.

Znamená to tedy, že finanční příspěvek z rozpočtu Plzeňského kraje bude poskytnut až po dokončení akce, resp. po ukončení její věcné etapy a na základě schválené Žádosti o platbu vynaložených výdajů akce. Tato žádost musí být doložena relevantními doklady.
4.6  Účet akce
Konečný uživatel dotace prokazuje před podpisem Smlouvy o financování, že otevřel pro akci zvláštní účet nebo podúčet, který bude používat pro příjmy a výdaje spojené s realizací akce. Účet může mít u kterékoli komerční banky a musí být veden v korunách. Zvláštní účet ke každé akci se zřizuje zejména z toho důvodu, že zprostředkující subjekt bude vyžadovat výpisy z účtu při ověřování uskutečněných výdajů. Účet, na který jsou konečnému uživateli prováděny platby z rozpočtu Plzeňského kraje, musí být předem specifikován v příslušné Smlouvě o financování. Pro zasílání plateb konečnému uživateli nejsou hotovostní platby ani šeky přípustné. Bankovní poplatky spojené s vedením zvláštního účtu akce jsou způsobilými výdaji pouze tehdy, jsou-li zahrnuty do jeho rozpočtových nákladů.

Smlouvu o vedení bankovního účtu nebo podúčtu, který je určen pouze pro platby související s realizací akce, musí konečný uživatel ve smyslu Pokynů pro žadatele doložit nejpozději při podpisu Smlouvy o financování.

4.7 Vedení účetnictví

Účetnictví je konečný uživatel povinen vést v   souladu se zákonem o účetnictví (zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů). Pokud je to možné, mělo by být účetnictví vedeno v elektronické formě (článek 18, nařízení Komise č. 438/2001). 

Koneční uživatelé, kteří nemají povinnost vést účetnictví podle zákona 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, jsou povinni vést  pro doložení svých výdajů v   případě realizace akcí spolufinancovaných ze strukturálních fondů daňovou evidenci podle ustanovení § 7b zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, doplněnou o povinnost rozšířit náležitosti příslušných dokladů ve smyslu § 11 zákona 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. Předmětné doklady musí být 
· správné, úplné, průkazné, srozumitelné, 

· musí být písemně vedeny v  chronologickém přehledu, 

· při kontrole ze strany KÚPK, Ministerstva pro místní rozvoj, Centra pro regionální rozvoj, Ministerstva financí a dalších kontrolních orgánů musí být na vyžádání předložena daňová evidence v  plném rozsahu. 

Takto doplněná daňová evidence jednoznačně zvýší svoji celkovou vypovídací schopnost a průkaznost a v  této podobě by měla být dostačující pro následné kontroly a audity jak ze strany národních orgánů, tak ze strany Evropské komise.

Účetnictví spojené s realizací akce je nutné vést odděleně (např. samostatná oddělená analytická evidence) od vlastního účetnictví konečného uživatele. Účetní doklady týkající se akce musí být vedeny v samostatné složce z důvodu přehlednosti a snadné orientaci při případných kontrolách (vyžadující účetní doklady – viz kap. 4.2 těchto Pokynů).
Účetní záznamy musí být dostatečným způsobem chráněny, aby se zabránilo jejich možnému zneužití (jak v případě zabezpečení příslušného počítačového programu, tak i pro fyzickou ochranu písemných záznamů).

5 MONITOROVÁNÍ PRŮBĚHU AKCÍ  A JEJICH VÝSLEDKŮ

5.1 Etapizace akcí

Do elektronické žádosti ELZA konečný uživatel povinně vyplnil, zda se bude jednat o akci jednoetapovou či víceetapovou. V každém případě se každá etapa vymezuje časově (datum zahájení a ukončení etapy), věcně (souborem aktivit, které budou v určité době realizovány) a vymezením jednotlivých typů způsobilých výdajů v každé etapě s určením výše jejich hodnoty. Etapy tak mají především funkci „milníků“, kdy je možné žádat o platbu na základě provedených aktivit akce.
Věcnou etapou se rozumí logický kontrolovatelný celek. U  neinvestičních akcí bude logickým kontrolovatelným celkem soubor aktivit dané etapy stanovených v žádosti. Pro neinvestiční akce stanovuje časové etapy konečný uživatel v žádosti o dotaci s tím, že minimální délka jedné etapy je 3 měsíce a minimální finanční objem etapy je 150.000,- Kč.
5.2 Předkládání zpráv o realizaci

Konečný uživatel je povinen předkládat KÚPK průběžné/etapové/závěrečné zprávy a monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce. Konečný uživatel je pro zpracování těchto zpráv povinen použít Formulář průběžné/etapové/závěrečné monitorovací zprávy o realizaci akce a Formulář monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce, který  je přílohou č. 1 těchto Pokynů pro příjemce dotace. Instrukce k vyplnění zpráv poskytne OGS KÚPK.

Povinné formuláře pro monitorovací zprávy mohou být konečným uživatelem doplněny dalšími informacemi ve zvláštním dokumentu a nepovinnými přílohami. KÚPK má právo si kdykoliv písemně vyžádat od konečného uživatele doplňující informace, které mu musí být poskytnuty do 30 kalendářních dnů od doručení vyžádání.

U jednoetapových akcí jsou předkládány ze strany konečného uživatele průběžné a závěrečné zprávy. U víceetapových akcí jsou předkládány průběžné, etapové a závěrečné zprávy. U všech akcí jsou po jejich ukončení předkládány monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce.
Zprávy jsou vždy předkládány v náležité formě, a to v písemné podobě na adresu Oddělení fondů a programů EU, Odbor fondů a programů EU, KÚPK.

Průběžná zpráva

Průběžná zpráva k akci by měla podávat informaci o průběhu realizace akce za uplynulé monitorovací období. 

Průběžné zprávy o postupu akce konečný uživatel nevypracovává pokud je doba realizace akce kratší než 6 měsíců. V případě, že je doba realizace akce (nebo etapy akce) delší, je konečný uživatel povinen předložit průběžnou zprávu za každých 6 měsíců realizace akce (nebo realizace etapy akce) ode dne jejího zahájení. Tuto průběžnou zprávu musí předložit Oddělení grantových schémat KÚPK do 1 měsíce po ukončení uvedeného období.  Průběžná zpráva musí  popisovat aktivity uskutečněné od doby zahájení akce do období nejvíce 40 dnů před datem předložení průběžné zprávy. Průběžné zprávy se nepředkládají, pokud jsou předkládány etapové zprávy za období 6 měsíců nebo kratší.
Pokud by měla být průběžná zpráva předložena 1 kalendářní měsíc před termínem pro předložení etapové nebo závěrečné zprávy, může konečný uživatel předložit pouze etapovou nebo závěrečnou zprávu k akci. Konečný uživatel musí o této nastalé situaci informovat KÚPK písemně nebo elektronickou formou. 
Obsah průběžné zprávy
· Údaje o akci

· Údaje o Smlouvě o financování akce
· Popis realizace akce za sledované období

· Další plán realizace akce

· Zadávací řízení na dodavatele

· Pokrok v realizaci akce vzhledem ke stanoveným cílům

· Informace o plnění harmonogramu

· Problémy vzniklé v průběhu období, za které je zpráva předkládána a přijatá nápravná opatření

· Příjmy v průběhu realizace akce

· Přehled kontrol akce v průběhu období, za které je zpráva předkládána

· Seznam příloh

Přílohy průběžné zprávy (není-li uvedeno jinak , jde o originály resp. úředně ověřené kopie)

· Kopie dokladů související se zadávacím řízením na dodavatele (nepředkládají se, byly-li již s některou z předešlých monitorovacích zpráv předloženy)

· Kopie uzavřených smluv s dodavateli (nepředkládají se, byly-li již s některou z předešlých monitorovacích zpráv předloženy)

· V případě 1. průběžné zprávy přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného příjemce/partnerů za posledních 6 měsíců před datem registrace žádosti. U dalších průběžných zpráv pak přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného příjemce/partnerů za posledních 6 kalendářních měsíců předcházejících datu předložení monitorovací zprávy
Etapová zpráva

Konečný uživatel předkládá etapovou zprávu, která se týká ukončené, ucelené etapy akce stanovené již v žádosti, nejpozději do 1 měsíce po ukončení věcné etapy akce.  Etapová zpráva o průběhu realizace akce slouží jako podklad pro Žádost o platbu.
Pokud by měla být etapová zpráva předložena 1 kalendářní měsíc před termínem pro předložení závěrečné zprávy, může konečný uživatel předložit pouze závěrečnou zprávu k akci. Konečný uživatel musí o této nastalé situaci informovat KÚPK písemně nebo elektronickou formou. 

Obsah etapové  zprávy
· Údaje o akci

· Údaje o Smlouvě o financování akce
· Popis realizace akce za sledované období

· Další plán realizace akce

· Zadávací řízení na dodavatele

· Pokrok v realizaci akce vzhledem ke stanoveným cílům

· Informace o plnění harmonogramu

· Problémy vzniklé v průběhu období, za které je zpráva předkládána a přijatá nápravná opatření

· Příjmy v průběhu realizace akce

· Přehled kontrol akce v průběhu období, za které je zpráva předkládána

· Výkaz výdajů vynaložených konečným uživatelem – soupiska proplacených faktur

· Seznam příloh

Přílohy etapové  zprávy (není-li uvedeno jinak, jde o originály resp. úředně ověřené kopie)

· Žádost o platbu (za ukončenou etapu akce)
· Čestné prohlášení, že konečný uživatel není dlužníkem vůči státním fondům a institucím 

· Čestné prohlášení, že předmět akce je podporován pouze z veřejných zdrojů uvedených ve Smlouvě o financování akce
· Kopie dokladů souvisejících se zadávacím řízením na dodavatele (nepředkládají se, byly-li již s některou z předešlých monitorovacích zpráv předloženy)

· Kopie uzavřených smluv s dodavateli (nepředkládají se, byly-li již s některou z předešlých monitorovacích zpráv předloženy nebo byly předloženy v rámci kontroly zadávacího řízení)

· Originály účetních dokladů k soupiskám (za sledované časové období)

· Výpisy z běžného účtu určeného pro SROP (za sledované časové období)

· Pojistná smlouva na předmět akce (stačí předložit u závěrečné monitorovací zprávy)

· Doklad o první splátce pojistného (stačí předložit u závěrečné monitorovací zprávy

· Doložení vedení samostatné účetní evidence 

· Předpis o zaúčtování faktur 

· Pracovní smlouvy, pracovní náplně, mzdové výměry a mzdové listy nových zaměstnanců za sledované časové období. V případě částečných úvazků také Výkaz práce zaměstnance (viz vzorový formulář v příloze č. 7 Pokynů).
· V případě 1. etapové zprávy přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného příjemce/partnerů za posledních 6 měsíců před datem registrace žádosti. U dalších etapových zpráv pak přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného příjemce/partnerů za posledních 6 kalendářních měsíců předcházejících datu předložení monitorovací zprávy
· Podklady prokazující dodržení pravidel pro publicitu 

· Prezenční listiny, pozvánky apod., je-li to z hlediska aktivit realizovaných v rámci akce relevantní (za sledované časové období)

Závěrečná zpráva 

Závěrečnou zprávu předkládá konečný uživatel KÚPK do 1 kalendářního měsíce po ukončení realizace akce. Závěrečná zpráva k akci by měla podávat informaci o výsledcích realizace akce a současně sloužit jako podklad pro provedení závěrečné kontroly, na jejímž výsledku závisí provedení platby dotace. Součástí závěrečné zprávy je Žádost o platbu.
Obsah závěrečné  zprávy
· Údaje o akci

· Údaje o Smlouvě o financování akce
· Popis realizace akce za sledované období

· Zadávací řízení na dodavatele

· Vyhodnocení realizace akce vzhledem ke stanoveným cílům

· Informace o splnění harmonogramu

· Problémy vzniklé v průběhu období, za které je zpráva předkládána a přijatá nápravná opatření

· Příjmy v průběhu realizace akce

· Přehled kontrol akce v průběhu období, za které je zpráva předkládána

· Výkaz výdajů vynaložených konečným uživatelem – soupiska proplacených faktur

· Výkaz výnosů generovaných akcí během její realizace

· Seznam příloh

Přílohy závěrečné  zprávy (není-li uvedeno jinak, jde o originály resp. úředně ověřené kopie)

· Žádost o platbu
· Čestné prohlášení, že konečný uživatel není dlužníkem vůči státním fondům a institucím 

· Čestné prohlášení, že předmět akce je podporován pouze z veřejných zdrojů uvedených ve Smlouvě o financování akce
· Kopie dokladů souvisejících se zadávacím řízením na dodavatele (nepředkládají se, byly-li již s některou z předešlých monitorovacích zpráv předloženy)

· Kopie uzavřených smluv s dodavateli (nepředkládají se, byly-li již s některou z předešlých monitorovacích zpráv předloženy nebo byly předloženy v rámci kontroly zadávacího řízení)

· Originály účetních dokladů k soupiskám (za sledované časové období)

· Výpisy z běžného účtu určeného pro SROP (za sledované časové období)

· Pojistná smlouva na předmět akce (nebyla-li předložena dříve) 
· Doklad o první splátce pojistného (nebyla-li předložena dříve) 
· Doložení vedení samostatné účetní evidence 

· Předpis o zaúčtování faktur 

· Pracovní smlouvy, pracovní náplně, mzdové výměry a mzdové listy nových zaměstnanců za sledované časové období. V případě částečných úvazků také Výkaz práce zaměstnance (viz vzorový formulář v příloze č. 7 Pokynů).
· Přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného příjemce/partnerů za posledních 6 měsíců před datem registrace žádosti. Pokud již byla v rámci projektu předložena průběžná či etapová zpráva, pak přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného příjemce/partnerů za posledních 6 kalendářních měsíců předcházejících datu předložení monitorovací zprávy
· Podklady prokazující dodržení pravidel pro publicitu 

· Prezenční listiny, pozvánky apod. (za sledované časové období), pokud jsou v rámci akce organizována nějaká veřejná setkání, semináře, konference atp.
· Doklady o výši příjmů generovaných akcí
Monitorovací zpráva o udržitelnosti výsledků akce
Monitorovací zprávu o udržitelnosti výsledků akce předkládá konečný uživatel po dobu 5 let ode dne nabytí účinnosti Smlouvy o financování akce, a to do 30 kalendářních dnů ode dne kdy uplynul 1 rok od ukončení akce nebo od předložení předcházející monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce.

Obsah monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce:
· Údaje o akci

· Údaje o Smlouvě o financování akce
· Popis udržitelnosti výsledků akce za sledované období

· Vyhodnocení realizace akce vzhledem ke stanoveným cílům

· Problémy vzniklé v průběhu období, za které je zpráva předkládána a přijatá nápravná opatření

· Seznam příloh

Přílohy monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce (není-li uvedeno jinak , jde o originály resp. úředně ověřené kopie)

· Pracovní smlouvy, pracovní náplně a mzdové listy nových zaměstnanců za sledované časové období. Jedná se o zaměstnance, jejichž pracovní místo bylo nově zřízeno v rámci realizace akce a bylo započteno do monitorovacího ukazatele akce „Počet vytvořených hrubých pracovních míst“. Konečný uživatel není povinen tyto doklady předložit v případě, že mu nebude ze strany zaměstnanců udělen souhlasu s poskytnutím výše uvedených údajů, v tomto případě však nedostojí svým závazkům v oblasti udržitelnosti akce, což může mít za následek sankce ze strany Plzeňského kraje.
· Přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného uživatele/partnerů (za posledních 6 kalendářních měsíců předcházejících datu předložení monitorovací zprávy). V případě, kdy bylo v rámci realizace akce nově zřízeno pracovní místo započtené do monitorovacího ukazatele akce „Počet vytvořených hrubých pracovních míst“.
· Podklady prokazující dodržení pravidel pro publicitu.
· Prezenční listiny, pozvánky apod., je-li to z hlediska udržitelnosti výsledků akce relevantní (za sledované časové období)

5.3 Ukončení akcí

Ukončením akce u investičních i neinvestičních akcí se rozumí den, kdy bude splněn předmět akce uvedený ve Smlouvě o financování akce. Ukončení akce je třeba doložit kromě vlastních výstupů akce též ověřitelnými průkazy dosažení cílů akce (např. prezenční listinou, fotodokumentací).
Finančním ukončením akce se rozumí den, kdy budou dokončeny všechny platby spojené s realizací akce a příslušné prostředky budou převedeny na účet konečného uživatele.

Termín ukončení akce, resp. finanční ukončení akce se ve Smlouvě o financování akce vyskytuje zejména v souvislosti s povinností konečného uživatele uchovávat po stanovenou dobu výsledky akce a archivovat související účetní a jiné dokumenty. Datum ukončení akce je také podstatné při proplácení finanční pomoci a pro počítání lhůty, ve které musí konečný uživatel odevzdat závěrečnou zprávu o akci (viz rovněž výše). Akce musí být ukončeny do doby stanovené ve Smlouvě o financování akce.
5.4 Udržitelnost výsledků akce

Udržitelnost výsledků akce

Jednou z povinností konečného uživatele je zajištění udržitelnosti akce, tj. její ekonomické soběstačnosti i po ukončení pomoci. Minimální doba udržitelnosti výsledků akce je stanovena na 5 let od podpisu Smlouvy o financování akce, pokud to jejich povaha dovoluje.
Tzn., že povinnost udržitelnosti výsledků akce stanovená na 5 let nebude aplikována u monitorovacích ukazatelů, jejichž naplnění je svou povahou jednorázové. Jedná se o monitorovací ukazatele:

· Počet podpořených osob (klientů), kteří se zúčastnili programů zaměřených na sociální integraci,
· Úspěšní absolventi programů – klienti služeb v oblasti sociální integrace,
· Vytvoření komunitních plánů sociálních služeb,
kdy k naplnění monitorovacího ukazatele dojde jednorázově v průběhu akce a jeho udržení po skončení realizace akce není vzhledem k jeho povaze možné.
Konečný uživatel je však povinen zajistit udržitelnost ostatních výsledků realizace akce po dobu 5 let od podpisu Smlouvy (jde např. využívání pořízeného vybavení a zařízení pro potřeby cílové skupiny projektu po dobu 5 let) a také udržitelnosti monitorovacího ukazatele „Vytvoření místních partnerství“, které by mělo být zachováno funkční po dobu 5 let od podpisu Smlouvy.
Je-li v případě GS spolufinancovaného z ESF předmětem monitorovacího ukazatele zachování nově vytvořených pracovních míst (monitorovací ukazatel „Počet vytvořených hrubých pracovních míst“), je konečný uživatel povinen uchovat hodnotu tohoto ukazatele po dobu 3 let ode dne podpisu Smlouvy o financování akce oběma smluvními stranami.  

Koneční uživatelé musí respektovat skutečnost, že podle článku 30 odst. 4 nařízení Rady (ES) č.1260/1999 bude příspěvek ze Strukturálních fondů u jednotlivých akcí zachován jen tehdy, jestliže v období 5 let ode dne, kdy bylo rozhodnuto o příspěvku z fondu (rozumí se tím datum uzavření Smlouvy o financování akce), nedošlo k nějaké podstatné změně, která:

1. ovlivňuje povahu a podmínky provádění akce nebo poskytuje nějaké firmě nebo veřejnému subjektu nepatřičnou výhodu;

2. je výsledkem buď změny v povaze vlastnictví nějaké součásti infrastruktury nebo ukončení či přemístění nějaké produktivní činnosti.

Konečný uživatel je tak povinen zachovat efekty v nezměněné podobě po dobu stanovenou ve Smlouvě o financování akce. Smlouva o financování akce v této souvislosti konečnému uživateli ukládá zejména, aby:

· plně a prokazatelně splnil účel akce, na který mu bude finanční pomoc dle Smlouvy o financování akce poskytnuta, a to v rozsahu schválené akce (tak jak je uvedeno ve Smlouvě o financování akce) a zachoval výsledky realizace akce 5 let ode dne podpisu Smlouvy o financování akce oběma smluvními stranami, pokud to jejich povaha dovoluje. Tzn., že povinnost udržitelnosti výsledků akce stanovená na 5 let nebude aplikována u monitorovacích ukazatelů, jejichž naplnění je svou povahou jednorázové (viz výše). Konečný uživatel je však povinen zajistit udržitelnost ostatních výsledků realizace akce po dobu 5 let od podpisu Smlouvy (jde např. využívání pořízeného vybavení a zařízení pro potřeby cílové skupiny projektu po dobu 5 let) a také udržitelnosti monitorovacího ukazatele „Vytvoření místních partnerství“, které by mělo být zachováno funkční po dobu 5 let od podpisu Smlouvy. Je-li v případě GS spolufinancovaného z ESF předmětem monitorovacího ukazatele zachování nově vytvořených pracovních míst (monitorovací ukazatel „Počet vytvořených hrubých pracovních míst“), je konečný uživatel povinen uchovat hodnotu tohoto ukazatele po dobu 3 let ode dne podpisu Smlouvy o financování akce oběma smluvními stranami;
· zachoval nově vytvořená pracovní místa, a to nejméně po dobu 3 let v případě kofinancování akce z Evropského sociálního fondu či po dobu 5 let v případě kofinancování akce z Evropského fondu regionálního rozvoje; v obou případech je tato doba počítána ode dne podpisu Smlouvy o financování akce oběma smluvními stranami. Nová pracovní místa přitom musí být vytvořena do 1 roku od ukončení realizace akce;

· naplnil monitorovací ukazatele uvedené ve Smlouvě o financování akce a uchoval je po dobu 5 let ode dne podpisu této smlouvy oběma smluvními stranami, pokud to povaha monitorovacího ukazatele dovoluje. Tzn., že povinnost udržitelnosti výsledků akce stanovená na 5 let nebude aplikována u monitorovacích ukazatelů, jejichž naplnění je svou povahou jednorázové (viz výše). Konečný uživatel je však povinen zajistit udržitelnost monitorovacího ukazatele „Vytvoření místních partnerství“, které by mělo být zachováno funkční po dobu 5 let od podpisu Smlouvy. Je-li v případě GS spolufinancovaného z ESF předmětem monitorovacího ukazatele zachování nově vytvořených pracovních míst (monitorovací ukazatel „Počet vytvořených hrubých pracovních míst“), je konečný uživatel povinen uchovat hodnotu tohoto ukazatele po dobu 3 let ode dne podpisu Smlouvy o financování akce oběma smluvními stranami;
· monitorovací ukazatele vymezené ve Smlouvě o financování akce jsou totožné s těmi, které konečný uživatel uvedl ve své žádosti.

Udržitelnost výsledků akce je monitorována prostřednictvím pravidelných zpráv, které je končený uživatel povinen podávat pro ukončení realizace akce. Více viz kapitola 6. Kontrola akcí.

Zachování vytvořených pracovních míst

Vytvoření hrubých pracovních míst patří mezi významné kvantitativní cíle programu a je proto jedním z výběrových kritérií při hodnocení akcí. Konečný uživatel je povinen vytvořit nově vzniklá pracovní místa v období od začátku realizace akce do 1 roku od data ukončení realizace akce. Tato pracovní místa musí konečný uživatel zachovat 3 roky od podpisu Smlouvy o financování akce. Nositelem nově vzniklých pracovních míst může být konečný uživatel a také partneři akce, včetně provozovatelů vzniklé investice. Pracovní místa však musí vzniknout v přímé souvislosti s akcí.
Prokazování nově vzniklých pracovních míst

Koneční uživatelé uvedou v první průběžné/etapové zprávě o postupu akce přepočtený stav svých zaměstnanců k datu registrace žádosti za předcházející období šesti kalendářních měsíců. Dále ve zprávě doloží počet zaměstnanců ostatních subjektů (partnerů akce - včetně obcí, krajů a jimi zřizovaných organizací), u kterých má také dojít ke sledovanému nárůstu pracovních míst, a to ke stejnému datu. V případě, že tyto subjekty zaměstnávají pracovníky na zkrácený pracovní úvazek nebo sezónní zaměstnance, je výhodnější doložit také přepočtený stav jejich zaměstnanců. 
V dalších monitorovacích zprávách uvádí konečný uživatel nárůst nových pracovních míst ve své organizaci a také u ostatních subjektů. 

Po dosažení plánovaného počtu nových pracovních míst (nejpozději do 1 roku od ukončení realizace akce) uvede konečný uživatel v příslušné monitorovací zprávě přepočtený stav svých zaměstnanců a počet nově vzniklých pracovních míst u partnerů. Pokud jsou tato místa sezónní nebo na zkrácený úvazek, je opět výhodnější vypočítat přepočtený stav zaměstnanců.

Během sledovaného období může dojít u konečného uživatele nebo jeho partnerů k poklesu celkového počtu zaměstnanců způsobenému reorganizací, restrukturalizací nebo změnami výrobního programu. Pracovní místa vzniklá v souvislosti s akcí musí zůstat vždy zachována, aby konečný uživatel neohrozil proplacení dotace nebo ji nemusel vracet. Případný pokles počtu ostatních pracovníků musí kontrolním orgánům zdůvodnit a doložit, že se nejedná o pracovní místa související s podpořenou akcí.

Doklady ke kontrolám nově vzniklých pracovních míst
1.
Přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců konečného uživatele;
2.
Přehled výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců ostatních subjektů (partnerů akce nebo provozovatelů investice);
3.
Pracovní smlouvy zaměstnanců na pozicích, které vznikly v souvislosti s realizací akce;
4.
Pracovní náplně nových zaměstnanců;
5.
Mzdové listy nových zaměstnanců.
Konečný uživatel je povinen vyžádat si písemný souhlas s poskytováním výše uvedených údajů od zaměstnanců, kterých se to týká, při uzavírání jejich pracovního poměru, aby neporušil ustanovení zákona č. 101/2000 Sb.; o ochraně osobních údajů.V případě, že bude ze strany zaměstnanců odmítnuto udělení souhlasu s poskytnutím výše uvedených údajů, není konečný uživatel povinen doklady uvedené v bodě 3-5 KÚPK předložit. V takovém případě však osobní náklady nebudou uznatelné z důvodu nesplnění obecných podmínek uznatelnosti nákladů (viz kap. 2.4.1. těchto Pokynů) a nebude dostatečně prokázán vznik nových pracovních míst v souvislostí s realizací akce! 
Doporučení

Nová pracovní místa jsou významným ukazatelem naplňování cílů SROP a také důležitým hodnotícím kritériem. Pokud se konečný uživatel zaváže k jejich vytvoření, musí doložit jejich vznik a zachování kontrolním orgánům. Pokud se vytvářejí nová pracovní místa u partnerů akce nebo provozovatelů investice podpořené dotací ze SROP, doporučujeme konečným uživatelům, aby si ve smlouvě o partnerství nebo ve smlouvě o pronájmu objektu (příp. jiným smluvním způsobem) dostatečně zajistili vytvoření a udržení nových pracovních míst, včetně zakotvení povinnosti poskytnout uživateli veškeré povinné doklady k externím kontrolám nových pracovních míst ze strany kontrolních orgánů tak, aby konečný uživatel mohl plnění svých závazků náležitě prokázat.

Postup výpočtu přepočteného stavu zaměstnanců

Vychází z §2 zákona č. 47/2002 Sb., o podpoře malého a středního podnikání. Přepočtený počet zaměstnanců se zjistí jako podíl celkového počtu hodin odpracovaných všemi zaměstnanci konečného uživatele, zvýšený o neodpracované hodiny v důsledku čerpání dovolené na zotavenou, překážek v práci a pracovní neschopnosti, za niž jsou poskytovány dávky nemocenského pojištění, a celkového fondu pracovní doby připadajícího na jednoho zaměstnance pracujícího na stanovenou týdenní pracovní dobu. Celkový fond pracovní doby za sledovaných šest měsíců se vypočítá následovně:

a)
sečtěte všechny pracovní dny ve sledovaném období;

b)
součet vynásobte osmi (pracovní doba). Např. celkový fond pracovní doby za leden až červen 2004: 128 x 8 = 1 024 (lze zjistit z plánovacího kalendáře).

Následující tabulka obsahuje údaje o všech zaměstnancích včetně sezónních s jejich skutečně odpracovanými hodinami za prvních šest měsíců roku 2004. Pracovníci A, B a C jsou ve stálém pracovním poměru, pracovník D je sezónní a byl zaměstnaný v lednu, únoru a březnu.
Počet skutečně odpracovaných hodin podle zaměstnanců

	Pracovník
	Odpracované hodiny
	Dovolená
	Překážky v práci
	Pracovní neschopnost
	Součet

	A
	1 024
	0
	0
	0
	1 024

	B
	944
	80
	0
	0
	1 024

	C
	856
	160
	8
	0
	1 024

	D
	512
	0
	0
	0
	512

	Celkem
	
	3 584


Potom tedy přepočtený evidenční stav (= 3 584 : 1 024 = 3,5) je 3,5.
6 KONTROLA AKCÍ

Předmětem kontroly je proces poznání skutečného stavu, porovnání stavu skutečného se stavem deklarovaným a požadovaným a zjištění dodržování stanovených předpisů a pravidel.

Organizace kontroly a kontrolní postupy musí zajistit, aby:

a) grantové schéma dosáhlo svých výsledků, které jsou v souladu s jednotlivými prioritami a opatřeními SROP, 

b) vynakládané zdroje byly v souladu s definovanými cíli, 

c) vynakládané prostředky byly použity ke stanoveným účelům a pro rozhodování o financování jednotlivých akcí jsou získávány a předkládány spolehlivé a aktuální informace

d) byla provedena kontrola souvisejících dokladů. 

Monitoring a kontrola akce se provádí následujícími způsoby:

a) administrativní kontrola dokladů při přijímání Žádosti o platbu,

b) fyzická kontrola na místě (dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole a zákona č. 522/1991 Sb. o státní kontrole): 

· ex-ante

· interim

· ex-post

Vzájemné vztahy mezi kontrolními orgány a kontrolovanými osobami při výkonu veřejnoprávní kontroly na místě se řídí částí třetí, zákona č. 552/1991 Sb., o státní kontrole, ve znění zákona č. 148/1998 Sb., nestanoví-li zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě jinak. Vztahy mezi kontrolními orgány a kontrolovanými osobami v souvislosti s kontrolou realizace akcí, na něž je poskytována pomoc v rámci grantových schémat SROP Plzeňského kraje, se řídí i těmito Pokyny.
6.1 Administrativní kontrola

Administrativní kontrola je předpokladem pro přijetí dokladů k proplacení od konečného uživatele. Administrativní kontrole proto podléhá 100% všech typů akcí po předložení Žádosti o platbu. 

6.2 Fyzická kontrola na místě

Předběžné kontroly (ex-ante kontroly)

Ex-ante kontroly jsou prováděny na základě hodnocení rizikovosti akcí a konají se vždy do 15 pracovních dní od rozhodnutí Zastupitelstva Plzeňského kraje o podpoře akcí. Jejich cílem je získat informace o přípravě žadatele na realizaci akce, porovnat skutečný stav se stavem deklarovaným v žádosti o podporu a ověřit, že žadatel splňuje definici žadatele pro dané opatření a veškeré jeho vstupy a přípravné činnosti jsou prokazatelné a naplňují podmínky poskytování pomoci z grantových schémat Plzeňského kraje.
Oznámení konečnému uživateli o provedení ex-ante kontroly bude zasláno dopisem a e-mailem nejpozději 5 kalendářních dní před jejím provedením.

Fyzickou ex-ante kontrolu provádí kontrolní skupina složená z pracovníků KÚPK, případně dalších osob, které byly ke kontrole přizvány. Za kontrolní skupinu jedná vedoucí kontrolní skupiny – vždy zaměstnanec KÚPK. 
O provedení kontroly je sepsán zápis a podepsán všemi pracovníky, kteří se kontroly účastnili. Zápis o provedení ex-ante kontroly je předán konečnému uživateli na místě oproti podpisu nebo zaslán poštou po ukončení ex-ante kontroly do 5 pracovních dní po provedení kontroly. 

Při ex-ante kontrole jsou zjišťovány následující skutečnosti:

1. Identifikace žadatele  

a) ověření pravdivosti předložených údajů, 

b) soulad skutečného stavu a stavu deklarovaného v žádosti ohledně finančního zdraví konečného uživatele na základě dokumentace předložené na místě na vyžádání kontrolní skupiny a administrativních kapacit konečného uživatele, 

c) předpoklady konečného uživatele realizovat akce podle jeho popisu v žádosti.

2. Kontrola akce

a) došlo/nedošlo ke změně podmínek pro zahájení realizace akce od předložení žádosti (především úpravy rozpočtu, harmonogramu, indikátorů pro výstupy akce apod.)

b) konečný uživatel doložil skutečnosti nezbytné k podpisu Smlouvy o financování akce

c) umístění akce odpovídá údajům předloženým v žádosti,

d) práce na realizaci akce byly/nebyly zahájeny,

e) stav již realizované akce odpovídá popisu uvedenému v žádosti a práce probíhají v souladu s předloženou dokumentací,

f) průběh výběrového řízení u akcí, jejichž realizace již byla zahájena, byl v souladu se zákonem č. 40/2004 Sb. či dle Podmínek pro zadávání zakázek (dle přílohy č. 4 těchto Pokynů), 

g) v případě, že akce počítá s paralelně prováděnými aktivitami, které mají přímou souvislost s realizací akce, je kontrolován stav těchto příprav a do jaké míry odpovídají údajům v žádosti,

h) probíhá kontrola majetku nutného k realizaci akce podle dokumentace akce, např. hospodářské budovy, technologie, pozemky atd.,

i) probíhá kontrola dalších bodů podle dokumentace akce, např. ověření počtu pracovních míst a dalších vstupních údajů.

Pokud jsou při ex-ante kontrole u konečného uživatele zjištěny závažné nedostatky, které by mohly znamenat překážku zdárné realizace akce, je konečný uživatel písemně vyzván k jejich odstranění formou předání zápisu o provedené kontrole, kde je zároveň stanovena lhůta pro odstranění zjištěných závad. 

Odstranění nedostatků konečný uživatel doloží prokazatelným způsobem. Pokud konečný uživatel není schopen nedostatky v uvedené lhůtě odstranit, písemně informuje KÚPK o této skutečnosti. Smlouva o financování akce mezi konečným uživatelem a Plzeňským krajem v daném případě nebude uzavřena. Konečný uživatel je o této skutečnosti písemně informován dopisem, který je zaslán rovněž e-mailem. 

Řízení o námitkách  se řídí zákonem č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě a zákonem č. 552/1991 sb. o státní kontrole. Konečný uživatel může podat své námitky k protokolu o provedené kontrole do 5 pracovních dní od jeho převzetí. O námitkách rozhoduje kontrolor grantového schématu. O odvolání k vypořádání námitek rozhoduje vedoucí OFPEU do 15 kalendářních dnů od doručení odvolání. Písemné rozhodnutí o námitkách je doručeno konečnému uživateli poštou doporučeně s dodejkou.
V případě, že bylo námitkám vyhověno, nebo bylo vedoucím OFPEU vyhověno o odvolání konečného uživatele k vyřízení námitek, bude Smlouva o financování akce po vypořádání námitek s konečným uživatelem uzavřena. 

Prostředky alokované původně na realizaci akce, pro kterou nebyla z důvodu ex-ante kontroly nebo nesplnění jiných podmínek pro podpis smlouvy uzavřena Smlouva o financování akce, jsou využity pro uzavření smlouvy s náhradní akcí dle pořadí schváleného seznamu náhradníků. Pokud již neexistuje žádná akce dle pořadí schváleného seznamu náhradníků budou tyto prostředky zahrnuty do alokace pro následující kolo výzvy pro předkládání žádostí. Prostředky, které nebyly nasmlouvány v rámci kola výzvy budou rovněž zahrnuty do alokace pro následující kolo výzvy pro předkládání žádostí.

Fyzické kontroly v průběhu akce a po jejím skončení (interim a ex-post kontroly)

Fyzické kontroly probíhají zpravidla následně po předložení etapové/závěrečné zprávy spolu se Žádostí o platbu konečným uživatelem a po jejich administrativní kontrole. O provedení kontroly je kontrolovaný subjekt písemně informován nejpozději 5 pracovních dnů před jejím konáním. O kontrole je vždy sepsán zápis ve lhůtě do 5 pracovních dnů po vykonání kontroly, který je podepsán všemi pracovníky, kteří se kontroly účastnili.

Fyzickou interim či ex-post kontrolu provádí kontrolní skupina složená ze zaměstnanců  KÚPK, případně dalších osob, které byly ke kontrole přizvány. Za kontrolní skupinu jedná vedoucí kontrolní skupiny – vždy zaměstnanec KÚPK. 

U víceetapových akcí jsou plánovány kontroly v průběhu realizace akcí (tzv. kontroly interim). U jednoetapových akcí probíhají kontroly zpravidla po předložení závěrečné zprávy a Žádosti o platbu konečným uživatelem a po jejich administrativní kontrole (závěrečná kontrola – tzv. kontrola ex-post). 

Při interim kontrole jsou zjišťovány následující skutečnosti:

1. Identifikace kontrolované osoby
2. Kontrola akce
a) stavební/montážní deník k nahlédnutí

b) doklady k zařízení, přístrojům, technologii (návod na montáž a obsluhu, revize, servisní listy, předávací protokoly, protokoly o odstranění vad a nedodělků, doklad o uvedení do zkušebního provozu apod.)
c) průběh výběrového řízení u akcí, kontrola jejich souladu se zákonem č. 40/2004 Sb. či dle Podmínek pro zadávání zakázek (dle přílohy č. 4 těchto Pokynů), 
d) označení akce (informační tabule, billboard, pamětní deska resp. viditelná informace v případě tištěných propagačních či studijních materiálů, že akce je realizována za podpory EU – viz kapitola č. 9 Publicita akce)

e) kvantifikované výstupy (monitorovací ukazatele)

f) plnění dalších podmínek uvedených ve Smlouvě o financování akce (publicita akce apod.)

g) zjištění skutečného stavu (porovnání fakturovaného se skutečným stavem, s údaji ze zadávacího řízení na dodavatele a s údaji týkajícími se akce)
3. Kontrola souvisejících dokladů
Kontrola Ex-post

Následná kontrola prováděná po ukončení realizace akce (i několik let), která zjišťuje, zda došlo k naplnění původně stanovených cílů akce. Cílem následné kontroly je prověřit, zda konečný uživatel dodržuje závazky týkající se provozu akce, vedení účetních dokladů a dalších závazků po dobu 5 let od ukončení akce dle Smlouvy o financování akce. Při ex-post kontrole jsou zjišťovány následující skutečnosti:

1. Identifikace kontrolované osoby

2. Porovnání obsahu konkrétních smluv včetně jejich specifických částí s výsledky realizace akce
a) kontrola dodržování parametrů akce v souladu s předloženou žádostí o podporu a uzavřenou Smlouvou o financování akce (účel akce je naplňován)

b) kontrola plnění obecných podmínek stanovených v uzavřené Smlouvě o financování akce (publicita, archivace dokumentů, nová pracovní místa atd.)

c) průběh výběrového řízení u akcí, kontrola jejich souladu se zákonem č. 40/2004 Sb. či dle Podmínek pro zadávání zakázek (dle přílohy č. 4 těchto Pokynů), 

d) kontrola systému monitorování ze strany konečného uživatele a prověření plnění deklarovaných výsledků akce (konečný uživatel sleduje stanovené výsledky monitorovacích ukazatelů a to, zda jsou ukazatele skutečně naplňovány)

3. Kontrola souvisejících dokladů

Pokud jsou při fyzické kontrole na místě u konečného uživatele zjištěny nedostatky, je konečný uživatel písemně vyzván k jejich odstranění formou předání zápisu o provedené kontrole, kde je zároveň stanovena lhůta pro jejich odstranění. 

Pokud konečný uživatel zjištěné nedostatky v uvedené lhůtě neodstraní, rozhodne Rada PK na základě zápisu z kontroly o odstoupení od Smlouvy o financování akce a o povinnosti navrácení poskytnutých prostředků. Konečný uživatel je o této skutečnosti písemně informován dopisem, který je zaslán rovněž e-mailem. 

Konečný uživatel je povinen vrátit veškeré poskytnuté prostředky do 30 pracovních dnů od doručení dopisu o odstoupení od Smlouvy o financování akce na účet Plzeňského kraje specifikovaný v dopise o odstoupení od této  smlouvy. O dané skutečnosti informuje Plzeňský kraj všechny subjekty, jimž byla Smlouva o financování akce zaslána na vědomí.

Řízení o námitkách k výsledkům kontroly se řídí z. č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě a z. č. 552/1991 sb. o státní kontrole. Konečný uživatel může podat své námitky k protokolu o provedené kontrole do 5 pracovních dní od jeho převzetí. O námitkách rozhoduje kontrolor grantového schématu. O odvolání k vypořádání námitek rozhoduje vedoucí OFPEU do 15 kalendářních dnů od doručení odvolání. Písemné rozhodnutí je doručeno konečnému uživateli poštou doporučeně s dodejkou. 
V případě, že bylo námitkám vyhověno, nebo bylo vedoucím OFPEU vyhověno o odvolání konečného uživatele k vyřízení námitek, je vedoucí OFPEU povinen předložit Radě Plzeňského kraje k rozhodnutí, že bude přikročeno k proplacení akce po vypořádání námitek. 
6.3 Kontrolovaná osoba
Kontrolovaná osoba je fyzická nebo právnická osoba, která je konečným uživatelem finanční podpory, a která je na základě Smlouvy o financování akce a na základě Pokynů pro příjemce dotace zavázána poskytovat součinnost při kontrole akcí, jejichž financování bylo schváleno k podpoře v rámci grantového schématu, a to před realizací akce, po dobu realizace akce i po dokončení realizace akce.
Kontrolovanou osobu je i partner konečného uživatele, který se podílí na přípravě a realizaci akce. O provedení kontroly je partner informován stejným způsobem, jako tomu je u konečného uživatele (kontrolní skupina pořizuje zápis/protokol z provedené kontroly analogicky jako při odpovídajícím typu kontroly u konečného uživatele).
Kontrolovanou osobou je i dodavatel, se kterým konečný uživatel uzavře v souvislosti s předmětem akce dodavatelskou smlouvu, jejíž nutnou součástí je institut kontrolního mechanismu vůči třetím osobám v souladu s Nařízením Komise (ES) č. 448/2004. O provedení kontroly je dodavatel informován stejným způsobem, jako tomu je u konečného uživatele (kontrolní skupina pořizuje zápis/protokol z provedené kontroly analogicky jako při odpovídajícím typu kontroly u konečného uživatele).
1. Práva kontrolované osoby:

· požadovat na kontrolorovi (kontrolní skupině) předložení písemného oprávnění ke kontrole (průkaz kontrolora, pověření ke kontrole);

· požadovat na kontrolorovi (kontrolní skupině) předání nebo zaslání zprávy o kontrole – protokol z fyzické kontroly (resp. kontrolní seznam o převzetí dokumentace z administrativní kontroly interim s žádostí o platbu);

· u kontrol ex-ante, interim a ex-post zaslat nebo předat své vyjádření/námitky  k zápisu/protokolu, a to do 5 kalendářních dnů od převzetí nebo doručení zápisu/protokolu (viz rovněž výše stanovený postup o vypořádání námitek ke kontrolnímu protokolu); 
· být informována o termínu plánované kontroly 5 kalendářních dní předem;

· vyžádat si náhradní termín pro kontrolu na místě;

· požadovat od kontrolorů potvrzení o případném převzetí dokladů;

· kontrolované osoby a jejich zaměstnanci nejsou povinni poskytnout součinnost v případech, kdy by poskytnutí mohlo způsobit trestní stíhání jim nebo osobám jim blízkým.

2.
Povinnosti kontrolované osoby:

· vytvořit podmínky pro provedení kontroly, osobně se zúčastnit a zdržet se jednání a činností, které by mohly ohrozit její řádný průběh;

· navrhnout nejbližší možný termín pro provedení kontroly v případě, že si kontrolovaná osoba vyžádá náhradní termín. Kontrolovaná osoba je povinna navrhnout náhradní termín nejpozději do 7 kalendářních dnů ode dne navrhovaného KÚPK. Dva po sobě zrušené termíny (zaviněné ze strany konečného uživatele) jsou důvodem pro odstoupení Plzeňského kraje od Smlouvy o financování akce;
· zaslat KÚPK pozvánku na zasedání hodnotící komise, probíhá-li toto zasedání po podpisu Smlouvy o financování akce, a to nejpozději 30 kalendářních dnů před jejím konáním (pro kontrolu zadávací dokumentace k výběrovým řízením je stanoven postup v kapitole č. 3 „Smluvní postupy při realizaci akce“ – viz výše);
· seznámit členy kontrolní skupiny s bezpečnostními předpisy, které se vztahují ke kontrolovaným objektům, a které jsou tyto osoby povinny v průběhu kontroly dodržovat;
· podle povahy kontrolované akce je povinen dodavatel stavebních prací případně investor/konečný uživatel (je-li ve smlouvě s dodavatelem upraveno jinak než plyne z Vyhlášky č 324/1990 Sb., o bezpečnosti práce a technických zařízení při stavebních pracích) provést vybavení všech osob vstupujících na staveniště nebo pracoviště osobními ochrannými prostředky, které odpovídají ohrožení, které pro tyto osoby z provádění stavebních prací vyplývá, poučit je o možných rizicích a dbát o jejich bezpečnost;
· předložit kontrolní skupině na vyžádání dokumenty o kontrolách jak fyzických, tak finančních, které provedly jiné kontrolní orgány, a které mají vztah k realizaci akce financované v rámci grantového schématu Plzeňského kraje programu SROP;
· podepsat zápis/protokol z fyzických kontrol resp. kontrolní seznam o převzetí dokumentace z administrativní kontroly interim s proplacením a vyhodnocením uložených opatření k nápravě;
· umožnit kontrolní skupině vstup na pozemek, do každé provozní budovy, místnosti a místa včetně dopravních prostředků a přepravních obalů, přístup k  písemnostem, záznamům a informacím souvisejícím s realizací akce,  v rozsahu nutném pro dosažení cíle kontroly. Tato povinnost se rovněž týká prostor, které kontrolovaná osoba užívá pro činnost spojenou s předmětem akce;
· předložit kontrolní skupině ve stanovených lhůtách vyžádané doklady a poskytnout informace k předmětu kontroly;

· uchovávat Smlouvu o financování akce včetně jejích případných dodatků, veškeré originály účetních dokladů a originály projektové dokumentace a dalších dokumentů souvisejících s realizací akce po dobu 10 let od ukončení financování akce. Doklady budou uchovány způsobem uvedeným v zákoně č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů; 

· v nezbytném rozsahu, odpovídajícímu povaze její činnosti a technickému vybavení, poskytnout materiální a technické zabezpečení pro výkon kontroly;

· přijmout opatření k nápravě nedostatků zjištěných kontrolou.

6.4 Kontrolor (kontrolní skupina)

Zaměstnanci KÚPK mohou při veřejnoprávní kontrole vykonávané na místě u právnické nebo fyzické osoby, která je konečným uživatelem dotace poskytované v rámci grantových schémat, partnerem nebo dodavatelem konečného uživatele,  používat kontrolní oprávnění podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole a podle části  třetí zákona č. 552/1991 Sb., o státní kontrole pouze v rozsahu nezbytném ke splnění účelu této kontroly.

Kontrolor je osoba, která provádí kontroly tzn. vedoucí kontrolní skupiny a řadový člen kontrolní skupiny. Kontroly se mohou účastnit i přizvané osoby (expert, pracovník CRR, zástupce KÚPK, ŘO SROP, auditor a další) – přizvané osoby jsou rovněž považovány za členy kontrolní skupiny. 

1. Práva kontrolora:

· vstupovat na pozemky, do budov, místností a míst včetně dopravních prostředků a přepravních obalů, kontrolovat písemnosti, záznamy a informace související s realizací akce, ve smyslu obecně závazných právních předpisů, pro dosažení cíle kontroly. Toto právo se dotýká rovněž sídla podnikání konečného uživatele, pokud je spojeno s předmětem akce, nebo místa kde konečný uživatel vykonává činnost, která je spojena s předmětem akce;

· požadovat na kontrolované osobě, aby v závislosti na charakteru akce předložila ve stanovené lhůtě patřičné doklady, vzorky, materiál, technologie, případně jiné náležitosti nutné pro kontrolu;
· zajišťovat v odůvodněných případech originální doklady. Jejich převzetí musí kontrolované osobě písemně potvrdit a ponechat jí kopie převzatých dokladů; 
· vyžádat si potřebná prohlášení, patřičné informace včetně vysvětlení příčin zjištěných nedostatků;

· použít telekomunikační nebo jiná zařízení a služby kontrolované osoby v případech, kdy je jejich použití nezbytné pro  řádné zabezpečení kontroly;

· požadovat na kontrolované osobě a jejích zaměstnancích, aby se zdrželi činnosti, která by mohla ohrozit průběh kontroly;
· požadovat, aby kontrolovaná osoba přijala opatření k nápravě zjištěných nedostatků a ve stanovené lhůtě podala písemnou zprávu o jejich odstranění. 

2. Povinnosti kontrolora:

· respektovat práva a právem chráněné zájmy kontrolované osoby;

· předložit při zahájení každé kontroly průkaz kontrolora resp. písemné pověření ke kontrole vystavené KÚPK;

· zachovávat bezpečnostní předpisy v objektech kontrolované osoby;

· písemně potvrdit převzetí a následné vrácení zapůjčených dokladů;

· zajistit řádnou ochranu převzatých originálních dokladů proti jejich ztrátě, zničení, poškození nebo zneužití;
· vrátit neprodleně převzaté doklady kontrolované osobě, pominou-li důvody k jejich držení;

· předat kontrolované osobě zápis z provedené kontroly - protokol (resp. kontrolní seznam o převzetí dokumentace z administrativní kontroly interim s žádostí o platbu);
· zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, které souvisí s prováděním kontroly. Tímto však není dotčena povinnost oznamovat určité skutečnosti podle zvláštních předpisů;

· informovat kontrolovanou osobu o termínu plánované kontroly 5 kalendářních dní  předem; 
· bezprostředně poté, co se dozví o skutečnostech, které by mohly nasvědčovat o jeho podjatosti či o možném střetu zájmů, oznámit tuto skutečnost nadřízenému pracovníku a vedoucímu odboru fondů a programů EU KÚPK. 
7 ŘEŠENÍ NESTANDARDNÍCH SITUACÍ

7.1 Vícenáklady akce

Vícenáklady jsou veškeré náklady, které nejsou v souladu s uznatelnými náklady akce nebo náklady vzniklé v průběhu realizace akce, které mají charakter uznatelných nákladů, avšak jsou nad rámec rozpočtových nákladů akce. Veškeré vícenáklady akce je konečný uživatel povinen hradit ze svých vlastních zdrojů.
7.2 Nesrovnalost, nedostatky v realizaci akce, porušení rozpočtové kázně

Nesrovnalost

Pojem nesrovnalost (irregularity) je pro účely ochrany finančních zájmů EK a zacházení s prostředky poskytnutými ze souhrnného rozpočtu Evropských společenství definován v nařízení Rady ze dne 18. prosince 1995 č. 2988/1995; o ochraně finančních zájmů Evropských společenství.

„Nesrovnalostí“ se rozumí jakékoli porušení právního předpisu Společenství vyplývající z jednání nebo opomenutí hospodářského subjektu, v důsledku kterého je, nebo by mohl být ,poškozen souhrnný rozpočet Společenství nebo rozpočty Společenstvím spravované, a to buď snížením nebo ztrátou příjmů z vlastních zdrojů vybíraných přímo ve prospěch Společenství, nebo formou neoprávněného výdaje.
Podmínkou vzniku nesrovnalosti je porušení právních pravidel ES nebo českých předpisů, které použití prostředků ES upravují (včetně podmínek stanovených konečnému uživateli Smlouvou o financování akce), a to úmyslné i způsobené z nedbalosti.

Důsledkem porušení práva ES nebo českých předpisů přitom musí být negativní vliv nebo pokus o tento efekt (např. na nesrovnalost se přijde ještě před proplacením evropských prostředků, tj. zatím nedošlo k neoprávněnému výdaji z rozpočtu ES, ale bez řádně provedených kontrol by k němu došlo) na souhrnný rozpočet formou:

· snížení nebo ztráty příjmů z vlastních zdrojů;

· neoprávněného výdaje z rozpočtu ES.
Souhrnně řečeno – nesrovnalostí se rozumí každé porušení podmínek, za kterých byly prostředky SF poskytnuty České republice a každé porušení podmínek, za kterých byly tyto prostředky dále poskytnuty Plzeňskému kraji a konečným uživatelům.

Nesrovnalosti se tak mohou vyskytovat:

· na všech úrovních v procesu implementace a vyplácení prostředků SF, pokud nebudou dodržovány podmínky stanovené ES nebo ČR k řízení a kontrole těchto prostředků;
· na úrovni konečného uživatele pokud nedodrží podmínky, za kterých mu byly prostředky SF přislíbeny.
Nedostatky v realizaci akce

Za nedostatek v realizaci akce se považuje jakákoliv odchylka od Smlouvy o financování akce a nedodržení podmínek, za nichž byla podpora konečnému uživateli poskytnuta. Konečný uživatel je povinen oznámit jakoukoliv tuto odchylku KÚPK co nejdříve, aby mohla být zahájena opatření pro odstranění těchto nedostatků tak, aby byla realizace akce ohrožena co nejméně.

Pokud při závěrečném vyúčtování akce KÚPK zjistí nedostatky v realizaci akce, které již není možné odstranit, je oprávněn snížit výši poskytované pomoci nebo odstoupit od Smlouvy o financování akce. Poskytnuté prostředky, které mají být vráceny, se považují za zadržené ve smyslu § 22 z. č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů. 

Porušení rozpočtové kázně

Pojem, který upravuje nesrovnalosti týkající se prostředků národního spolufinancování, je porušení rozpočtové kázně podle zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů.
V případě porušení rozpočtové kázně se při vymáhání dlužné částky od subjektu, který rozpočtovou kázeň porušil, postupuje podle § 44 zákona č. 218/2000 Sb.(§ 44 se výrazně mění 9. novelou rozpočtových pravidel, principy však zůstávají zachovány).
7.3 Řešení výskytu nesrovnalostí, vrácení  neoprávněně použitých prostředků

Při zjištění nesrovnalostí nebo neoprávněně použitých prostředků je uskutečněna fyzická kontrola na místě, i když akce nebyla zahrnuta do plánu kontrol. Při provedení kontroly a odstraňování nesrovnalostí se postupuje podle kapitoly č. 6 těchto Pokynů . 

Pokud nedojde k odstranění nesrovnalostí, je případ předán k řešení místně příslušnému finančnímu úřadu. Pokud nesrovnalost přesahuje korunový ekvivalent 4 000 EUR, je navíc nutné tuto skutečnost oznámit příslušným institucím EU (OLAF – Evropský úřad pro potírání podvodných jednání).
8 VYPOVĚZENÍ SMLOUVY, ODSTOUPENÍ OD SMLOUVY

Konečný uživatel může Smlouvu o financování akce vypovědět podáním písemné výpovědi s dvouměsíční výpovědní lhůtou. Konečný uživatel má v tomto případě nárok na platby jen v hodnotě dokončené části akce (realizovaných monitorovacích indikátorech akce dle Smlouvy o financování akce) ke dni uplynutí výpovědní lhůty. 

Plzeňský kraj může vypovědět Smlouvu o financování akce podáním písemné výpovědi s dvouměsíční výpovědní lhůtou. Konečný uživatel má v tomto případě nárok na vyplacení pomoci jen v hodnotě dokončené části akce, a to ke dni uplynutí výpovědní lhůty.
Plzeňský kraj může od Smlouvy o financování akce odstoupit bez vyplacení jakékoli náhrady z důvodů uvedených ve Smlouvě o financování akce. V těchto případech je KÚPK oprávněn požadovat úplné  navrácení finanční podpory, která již byla na základě Smlouvy o financování akce vyplacena. Prostředky, které Plzeňský kraj požaduje v takovém případě vrátit, se považují za zadržené ve smyslu § 22 z. č. 250/2000 Sb.; o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů.
V případě, že vzniknou pochybnosti o plnění podmínek Smlouvy o financování akce ze strany konečného uživatele, je Plzeňský kraj oprávněn zastavit platby do doby ověření či vyvrácení svých pochybností  o bezproblémovém plnění Smlouvy o financování akce. 

V případě, že konečný uživatel neplní své závazky vyplývající z podmínek Smlouvy o financování akce nebo je plní pouze částečně, může Plzeňský kraj rozhodnout o odstoupení od smlouvy a o úplném nebo částečném navrácení vyplacené pomoci.

9 PUBLICITA  AKCE
Informační a propagační opatření týkající se pomoci ze strukturálních fondů jsou určena ke zvýšení povědomí veřejnosti o činnostech Evropské unie. Již v žádosti upřesňuje konečný uživatel způsob, jakým bude navenek propagovat účast EU na financování akce. Ve schvalovacím a monitorovacím procesu jsou pak tyto náležitosti kontrolovány. Konečný uživatel je povinen uchovat veškeré doklady související s propagací pro potřeby kontroly, zda-li dodržel veškeré podmínky informačních a publikačních opatření. V případě, že požadavky na publicitu programu SROP nebudou ze strany konečného uživatele řádně splněny, může Plzeňský kraj požadovat vrácení části dotace.

Základní dokumenty, kterými se konečný uživatel v této souvislosti řídí jsou:

· Nařízení Komise (ES) č. 1159/2000, O informačních a propagačních opatřeních, která mají být prováděna členskými státy v souvislosti s pomocí ze strukturálních fondů → Pravidla pro publicitu v rámci SROP (řešící požadavky Nařízení Komise č. 1159/2000);
· Visual Identity Guidelines, oddíl 6 Visual Identity – http://europa.eu.int/comm/environment/life/tools/visibility.pdf  (česká verze Pravidla vizuálního označování - je dostupná na adrese: http://www.evropska-unie.cz/cz/print.asp?id=664);
· Grafický manuál SROP.
Základní povinnosti konečného uživatele, které se týkají publicity akce, vyplývající z výše uvedených dokumentů a ze Smlouvy o financování akce jsou následující:
· nedílnou součástí veškerých informačních a propagačních produktů týkajících se akcí financovaných z programu SROP musí být:

· logo SROP (viz Grafický manuál SROP), logo EU (viz příloha 5) a logo Plzeňského kraje (viz příloha Smlouvy o financování akce), která konečnému uživateli poskytne v elektronické podobě KÚPK. Všechna loga musí být ve stejném formátu a velikosti a pokud jsou řazena vedle sebe umísťují se v pořadí - vlevo logo SROP, uprostřed logo EU a vpravo logo Plzeňského kraje;

· text: „Tato akce je/byla spolufinancována/Tento projekt je/byl spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“;

Slovo „akce“ nebo „projekt“ může být ve větě nahrazeno, pokud je to vhodné, slovem lépe vystihujícím předmět podpory (např. brožura, leták atp.)

· při zahájení akce musí konečný uživatel zajistit veřejné publikování realizace akce formou tiskové konference, případně tiskové zprávy poskytnuté médiím a Plzeňskému kraji;

· informace o realizaci akce musí být ze strany konečného uživatele uveřejněna minimálně jedenkrát v místní či regionální tiskovině;

· obdobně musí být informace o realizaci akce uveřejněna také na internetovém portálu konečného uživatele. V případě, že konečný uživatel nevlastní či neprovozuje vlastní internetový portál, zajistí ve spolupráci s KÚPK zveřejnění informace o realizaci akce na internetovém portálu Plzeňského kraje;

· také korespondence, propagace jednotlivých akcí bude v přiměřeném rozsahu obsahovat sdělení: „Tato akce je/byla spolufinancována/Tento projekt je/byl spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“;

· konečný uživatel je povinen zpracovat shrnutí průběžných a závěrečných zpráv pro potřeby jejich zveřejnění na internetovém portálu Plzeňského kraje jako zdroje informací o praktických zkušenostech s využívání finanční pomoci grantového schématu;

Další povinnosti konečných uživatelů jsou následující:

· na místě realizace akcí v infrastruktuře spolufinancovaných ze SROP, jejichž celkové náklady překročí korunový ekvivalent 500 000 €, je konečný uživatel povinen umístit velkoplošný reklamní panel. Pro účely zjištění odpovídající částky v Kč se použije kurz devizového trhu vyhlášený ČNB, platný k 1. lednu příslušného kalendářního roku, kdy byla s konečným uživatelem uzavřena Smlouva o financování akce. Velikost panelu musí odpovídat rozsahu akce - minimální rozměr je stanoven na 2 m x 2 m. Část panelu, která je vyhrazena pro informaci o spoluúčasti EU a Plzeňského kraje, musí splňovat následující kritéria:

· tato část zaujímá nejméně 50 % celkové plochy velkoplošného reklamního panelu;

· kromě loga SROP, EU a Plzeňského kraje musí obsahovat následující text: „Tato akce je spolufinancována/Tento projekt je spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“;
· pro text musí být použit font písma Helvetica.

Velkoplošný reklamní panel je třeba instalovat nejpozději do předložení 1. průběžné zprávy konečným uživatelem. Odstranit ho je možné nejdříve šest měsíců po ukončení realizace akce, poté je nutné nahradit jej pamětní deskou (viz níže).

· na místě realizace akcí, jichž se netýká povinnost instalovat velkoplošný panel, je konečný uživatel povinen v průběhu realizace akce umístit na viditelné a volně přístupné místo stavby (realizace akce), na kterou se vztahuje Smlouva o financování akce, informační tabuli. Náležitosti informační tabule jsou následující:

· velikost informační tabule musí odpovídat rozsahu akce - minimální rozměr je stanoven na 0,7m (šíře) x 0,5m (výška);
· informační tabule je určena výhradně pro zveřejnění informací o spoluúčasti EU a Plzeňského kraje;

· kromě loga SROP, EU a Plzeňského kraje musí obsahovat následující text: „Tato akce je spolufinancována/Tento projekt je spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“
· pro text musí být použit font písma Helvetica.

Informační tabuli je třeba instalovat nejpozději do předložení 1. průběžné zprávy konečným uživatelem. Odstranit ji je možné nejdříve po ukončení akce, poté je nutné nahradit ji pamětní deskou (viz níže), kterou je nutné instalovat nejdéle 2 kalendářní měsíce od ukončení akce.
· Pamětní desky se umisťují na místech realizace akcí na dobře viditelném místě daného objektu, které je přístupné široké veřejnosti. Konkrétní umístění desky je možné zvolit tak, aby nenarušila ráz a charakter stavby, a to především s ohledem na historické a stavební prvky, včetně vlastního provedení umístěné desky. Velikost pamětní desky by měla odpovídat rozsahu akce – minimální rozměr je stanoven na 0,5m (šíře) x 0,3m (výška). Pamětní deska je určena výhradně pro zveřejnění informací o spoluúčasti EU a Plzeňského kraje. Kromě loga SROP, EU a Plzeňského kraje musí obsahovat následující text: „Tato akce byla spolufinancována/Tento projekt byl spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“. Pro text musí být použit font písma Helvetica. Pamětní desky se umisťují minimálně na období jednoho roku.

Informační tabuli a pamětní desku není povinen instalovat konečný uživatel, který realizuje neinvestiční akci. V případě neinvestičních akcí je kromě základních povinností týkajících se publicity akce konečný uživatel povinen zajistit publicitu některou z jiných forem propagačních prostředků:
· Plakáty se umisťují na viditelném a veřejném přístupné místě v sídle společnosti realizující akci, a to po dobu realizace akce. Minimální rozměr plakátu je formát A4. Pro text je vhodné použít jednotně font písma Helvetica (případně Times New Roman).

· Publicitu akce lze zajistit také informačním a komunikačním materiálem. Do této kategorie patří publikace (brožury, skládačky, letáčky), tiskové zprávy a materiál předávaný elektronickou cestou (webové stránky, databáze atp.), kde musí být na titulní straně uvedena loga EU, SROP a Plzeňského kraje, včetně informace o jejich spoluúčasti: „Tato akce je/byla spolufinancována/Tento projekt je/byl spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“. V případě informačního a komunikačního materiálu je vhodné použít jednotně font písma  Helvetica (případně Times New Roman). V případě webových stánek je nutné uvést také odkaz (hyperlink) k webovým stránkám http://www.strukturalni-fondy.cz.

· Při informačních akcích (konferencích, seminářích, veletrzích, výstavách apod.) souvisejících s prováděnou akcí musí realizátoři v jednacích sálech umístit evropskou vlajku a na dokumentech použít loga EU, SROP a Plzeňského kraje doplněná o text: „Tato akce je/byla spolufinancována/Tento projekt je/byl spolufinancován Plzeňským krajem a Evropskou unií v rámci Společného regionálního operačního programu – grantové schéma „název grantového schématu“.
10 SEZNAM PŘÍLOH
1. Formulář průběžné/etapové/závěrečné monitorovací zprávy o realizaci akce a Formulář monitorovací zprávy o udržitelnosti výsledků akce
2. Oznámení konečného uživatele o změnách v akci/ve Smlouvě o financování akce
3. Žádost o platbu
4. Podmínky pro zadávání zakázek
5. Logo EU

6. Vzorové formuláře – Čestná prohlášení o úhradě mzdových nákladů
7. Vzorový formulář – Výkaz práce
Výdaje na nákup nového a použitého vybavení a zařízení a výdaje na nájem a splátky leasingových smluv operativního leasingu celkem nesmí přesáhnout 25 % celkových uznatelných  nákladů akce.





Režijní náklady akce nesmí překročit 7 % celkových uznatelných nákladů akce (maximální limit stanovený Řídícím orgánem SROP).





Výdaje na nákup služeb nesmí převýšit 49 % celkových uznatelných nákladů akce (náklady na subdodávky žadatele i subdodávky partnerů akce) – v odůvodněném případě povolí Řídící orgán SROP navýšení podílu. Toto omezení neplatí u akcí realizujících komunitní plánování.








� Nominální mzda – zahrnuje všechny pracovní příjmy (základní mzdy a platy, příplatky a doplatky ke mzdě nebo platu, prémie a odměny, náhrady mezd a platů, odměny za pracovní pohotovost a jiné složky mzdy nebo platu), které byly v daném období zaměstnancům zúčtovány k výplatě a představuje podíl připadající na jednoho zaměstnance za měsíc. Jedná se o hrubé mzdy, tj. před snížením o pojistné na všeobecné zdravotní pojištění a sociální zabezpečení, zálohové splátky daně z příjmů fyzických osob a další zákonné nebo se zaměstnancem dohodnuté srážky.


� Zákonné odvody na sociální a zdravotní pojištění hrazené zaměstnavatelem za své zaměstnance – sociální pojištění ve výši 26 % a zdravotní ve výši 9 %.


� Např. pojistné podle vyhlášky MF č. 125/1993, kterou se stanoví podmínky a sazby zákonného pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání (ve znění pozdějších novel).


� Operativní leasing - smlouva o zpravidla krátkodobém pronájmu, kdy se po jeho ukončení najatá věc vrací pronajímateli, vlastnické právo na nájemce nepřechází


� Dlouhodobý hmotný majetek - majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a v ocenění stanoveném účetní jednotkou, povinně však od částky převyšující 40 000 Kč (např. pozemky, budovy, byty nebo nebytové prostory, dále samostatné movité věci, popřípadě soubory movitých věcí se samostatným technicko-ekonomickým určením a věci nabyté nájmem z finančního leasingu, a to bez ohledu na jejich ocenění a dobu použitelnosti.


� Dlouhodobý nehmotný majetek - majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a v ocenění stanoveném účetní jednotkou, povinně však od částky převyšující 60 000 Kč (např. výsledky výzkumu a vývoje, software, patenty, autorská práva).


� Oprávněná metoda výpočtu režijních nákladů - např. rozpočet spotřebované elektrické energie na jednotlivé spotřebiče, rozpočet spotřebovaného tepla podle vytápěné plochy kanceláří, dílen apod.


� Oprava - opravou se rozumí odstranění účinku částečného fyzického opotřebení nebo poškození za účelem uvedení do předchozího nebo provozuschopného stavu (uvedením do provozuschopného stavu se rozumí provedení opravy i s použitím jiných než původních materiálů, dílů, součástí nebo technologií, pokud tím nedojde k technickému zhodnocení).


� Ubytování – je možné pro účastníky školení hradit v úrovni cen místně obvyklých, nejvýše však 1200 Kč za noc (bez snídaně).


� Stravné – lze hradit zabezpečené stravování v cenách místně obvyklých, nejvýše však do úrovně 300 Kč za celý den, výjimečně lze stravné přímo proplácet až do výše stanovené částí VII zákoníku práce č. 262/2006 Sb. (§ 151 - § 190).


� Jízdní náhrady – lze proplácet skutečné náklady na základě předložených cestovních dokladů. Pokud nelze předložit cestovní doklady, je možné proplatit cestovné nejvýše v ceně jízdenky 2. třídy vlaku nebo autobusu pro nejkratší spoje z místa bydliště do místa konání školení, místa zaměstnání atd. (cesty osobním automobilem lze proplácet v sazbách podle nařízení vlády, avšak jako přímou podporu jen pro úseky bez použitelné veřejné dopravy).


� Mzdové náklady na pracovní místo – nominální mzda + příspěvky zaměstnavatele na (ze zákona povinné) zdravotní a sociální pojištění (tj. NM*1,35, podle stavu v květnu roku 2004).


� Minimální mzda - stanovena nařízením vlády č. 463/2003 Sb.


� Neplátci DPH – jsou právnické a fyzické osoby, které podnikají v tuzemsku a jejichž obrat nepřesáhne za nejbližších 12 předcházejících po sobě jdoucích kalendářních měsíců částku 1 000 000 Kč, pokud zákon 235/2004 Sb. nestanoví jinak (§ 94).


� Plátci DPH, kteří neuplatňují nárok na odpočet daně – subjekty, které nejsou založeny za účelem podnikání z činností, které jsou zapsány jako „hlavní“ ve statutu nebo zakládací listině, nemohou uplatňovat nárok na odpočet DPH.


� Finanční leasing – zvláštní způsob pořízení majetku (po jeho skončení vlastnické právo přechází na nájemce) bez ohledu na výši jeho ocenění a dobu použitelnosti, tento majetek se podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů v platném znění považuje za dlouhodobý hmotný majetek.


� Debetní úrok – úrok z dlužné částky na bankovním účtu.
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