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Přímé a nepřímé náklady



• Přímé náklady – přímo přiřaditelné k určité aktivitě projektu

• Nutno dokladovat, vykazovat

• Nepřímé náklady – náklady převážně spojené s administrací 
projektů

• Ulehčení realizace a kontroly projektů

• Pouze neinvestiční výdaje

• Není nutné prokazovat v monitorovací zprávě

• Účetní dokladování nutné

• Příručka pro příjemce, verze 5, str. 61 – 66

Přímé a nepřímé náklady



• Zajištění úklidu, ostrahy

• Zajištění publicity

• Kopírování

• Tisk pro administraci projektu

• Veškeré tuzemské cestovní náhrady 

• Nájemné kanceláře pro realizační tým

• Náklady na pořízení  zásob či materiálu pro občerstvení 
pracovníků či cílové skupiny…

Nepřímé náklady- příklady



• Soupiska účetních dokladů

• Přehled čerpání způsobilých výdajů

• Projektový účet

• Projektová pokladní kniha

Kde a jak se nepřímé náklady vykazují? 



Soupiska účetních dokladů

Zadává se 
procento NN 

uvedené v 
právním aktu



Přehled čerpání způsobilých výdajů projektu

Skutečně vynaložené NN (tzn. odvedené na 
provozní účet  nebo na výpisu z 

projektového účtu identifikovány jako NN)

Výše NN dle 
Rozhodnutí o 

poskytnutí dotace

Výše NN dopočtená 
procentem z přímých 

nákladů projektu



Kopie z projektového účtu



Přílohy monitorovací zprávy



Rozpis 
mzdových 
příspěvků

Provázanost příloh MZ

Soupiska 
účetních 
dokladů

Účetní 
dokladyÚčetní 

doklady
Účetní 

doklady

Provozní 
účet

Projektový 
účet

Rozpis 
cestovních 

náhrad 
zahraničních

Rozpis 
mzdových 

výdajů

Pracovní 
výkaz

Seznam 
školení



• Pracovní smlouva

• Výplatní listina, výplatní páska, mzdové listy

• nebo sjetina z IS

• Výpis z projektového/provozního účtu

• nebo sjetina z personálního IS

• nebo čestné prohlášení zaměstnanců 

• Pracovní výkazy

• Rozpis mzdových výdajů

• popř. další relevantní doklady

Mzdové výdaje

Viz Newsletter Osobní náklady
http://www.msmt.cz/file/11642
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• Identifikace projektu, název subjektu,…

• Identifikace pracovníka a zastávané funkce (odkaz na položku 
rozpočtu, např. 1.1.1.1.5 Řešitel projektu)

• Údaje o úvazku v projektu, popřípadě o zapojení do dalších 
projektů v téže organizaci či u partnera

• V případě, že pracovní výkaz podepíše i pracovník, není potřeba 
zvlášť dodávat čestné prohlášení o nepřekročení 1,5 úvazku

• Časový rozsah práce dle smlouvy a podrobný popis 
činností

Pracovní výkaz



Pracovní výkaz



Pracovní výkaz

Dopište počet 
skutečně 

proplacených hodin



Rozpis mzdových výdajů



Mzdové příspěvky pro školené osoby

• Přímá podpora cílové skupině

• Náhrada zaměstnavateli za pracovníka, který se školí

• Max. do výše dvojnásobku/trojnásobku minimální mzdy (dle 
verze PpP)

• Pouze za dobu školení (v hodinách)

• Uzavřít smlouvu o vzdělávání



Rozpis mzdových příspěvků



Mzdové příspěvky

Pořadové 
číslo

Jméno a příjmení 
zaměstnance1) Měsíc školení

Školení dle 
kódu

Počet hodin  
školení

Měsíční fond 
pracovní doby v 

hodinách

1 Adam Novák 9/2010 001 10 176

2 Adam Novák 10/2010 001 5 160

Zúčtovaná hrubá 
mzda  v Kč

Pojistné na 
sociální a 
zdravotní 
pojištění

Další 
odvody

Hodinový 
mzdový 
náklad

v Kč

Výše 
minimální 
mzdy za 
hodinu

Podmínka 
uznatel-

nosti v Kč 

Uznatelný 
mzdový 

náklad v Kč

18 000 6 120 75,60 137,48 48,10 137,48 1 374

18 250 6 200 76,65 145,99 48,10 144,30 721

• Školení 29.9.2010-1.10.2010, každý den 5 hodin

• Hrubá mzda 18 000 Kč/měsíc

• Říjen - čerpaná dovolená 1 den

100 % 
skutečných 

nákladů

Trojnásobek 
minimální 

mzdy

2 095



• Přehled účetních dokladů ke všem přímým způsobilým 
výdajům projektu dokládaným v rámci dané MZ   
(výdaj musí věcně souviset s monitorovaným obdobím)

• Obsahuje soupis všech účetních dokladů bez ohledu na 
hodnotu účetního dokladu

• Řazení dokladů v soupisce je vzestupně dle jednotlivých 
kapitol (položek) rozpočtu

• Nepřímé náklady se dopočítávají podle výše nákladů přímých

Soupiska účetních dokladů



• Výdaje, které jsou rozepsány ve vlastních 
přílohách, jsou v Soupisce uvedeny souhrnně

• Rozpis mzdových/platových výdajů realizačního 
týmu projektu

• Rozpis mzdových příspěvků pro školené osoby

• Rozpis cestovních náhrad - zahraničních

• Odpisy

Soupiska účetních dokladů



Soupiska účetních dokladů



Soupiska účetních dokladů

ŽoP-
předpokládané 
celkové výdaje

ŽoP- vyúčtování 
vynaložených 

celkových 
způsobilých 

výdajů



• Kopie přiložených dokladů označit číslem, které je uvedeno 
v Soupisce účetních dokladů – „Pořadové číslo výdaje“.

• Originály dokladů musí být označeny reg. číslem projektu

• Předkládají se pouze kopie účetních dokladů s částkou 
uvedenou na dokladu přesahující 10 000 Kč.

• Doklady s částkou pod 10 000 Kč

• zaznamenány v Soupisce účetních dokladů
• nedokládejte
• mohou být vyžádány k namátkové kontrole

• K fakturám nutno dokládat objednávku a likvidační list 

Kopie účetních dokladů



• Příjemce je povinen zřídit samostatný bankovní účet

• Partner s finančním příspěvkem:

• Financován ex-ante (zálohami) - musí mít projektový účet

• Financován ex-post (zpětné proplacení) - nemusí mít 
samostatný projektový účet

• Způsob proplácení zakotven v partnerské smlouvě

Projektový účet



• Veškeré úhrady týkající se projektu musí být doloženy 
výpisem z projektového bankovního účtu.

• Financování projektu přednostně z projektového účtu např. 
úhrada faktur, osobních nákladů, převod peněz do projektové 
pokladny. 

• Identifikace výdajů pořadovým číslem výdaje ze Soupisky 
účetních dokladů (např. 3/1), případně i slovně (např. mzda 
Novák 5/2012).

• Nepřímé výdaje označit např. zkratkou NN.

Kopie výpisu z účtu projektu



• Ve výjimečných případech lze výdaj hradit z jiného než 
projektového účtu  (provozního účtu organizace).

• V případě, že je k prvotní úhradě výdaje použit jiný než 
projektový účet, je příjemce povinen doložit kopii výpisu     
z tohoto účtu. 

• Výdaje vztahující se k jiné činnosti organizace mohou být 
začerněny.

• Výdaj je uznatelný až po refundaci výdaje z projektového 
účtu:

Jiný bankovní účet



Monitorované období Vypracování MZ

Prvotní výdaj 
z provozního účtu

čas

Bankovní účet

Refundace
z projektového účtu

 Výdaj bude zahrnut do MZ.



Prvotní výdaj 
z provozního účtu

čas

Bankovní účet

Refundace
z projektového účtu

Vypracování MZ

 Výdaj bude zahrnut do MZ.

Monitorované období



Prvotní výdaj 
z provozního účtu

čas

Bankovní účet

Refundace
z projektového účtu

Vypracování MZ

х Výdaj nebude zahrnut do této 
MZ, ale až do následující.

Monitorované období



Prvotní výdaj 
z provozního účtu

čas

Bankovní účet

Refundace
z projektového účtu

Vypracování MZ

 Výdaj z minulých období může být zahrnut do 
MZ (+ slovní komentář)

Monitorované období



Vypracování MZ

Výdaj 
z provozního účtu

čas

Bankovní účet

Převod
z projektového na 

provozní účet

х S přímým výdajem nesmí nastat; nelze si na 
provozní účet předfinancovat např. nákup PC

Monitorované období

 Novinka od PpP 4: lze si předfinancovat mzdy – 5 prac. dní



Přepracovaný rozpočet projektu  

• Schválený rozpočet- vychází z Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace či z relevantního Dodatku

• Rozpočet přepracovaný příjemcem- kumulativně od začátku 
projektu

• Rozpočet přepracovaný příjemcem- pouze změny v daném 
monitorovaném období





Přehled čerpání způsobilých výdajů  

• Platný rozpočet- vychází z přílohy č. 9 Přepracovaný rozpočet, 
tzn. jsou v něm zapracovány nepodstatné změny rozpočtu



Zadání žádosti o platbu



Žádost o platbu- Benefit 7+

Ex-ante



Žádost o platbu
V jaké struktuře finanční 

prostředky 
požadujeme…



Žádost o platbu

Info o přijatých úrocích

Částka nepřímých 
nákladů dle Soupisky



Žádost o platbu V jaké struktuře 
byly prostředky 

utraceny…

Částky 
zde 

uvedené 
budou 
shodné



Podezření  na porušení rozpočtové kázně



• Porušení podmínek výběrového řízení, např. není 
dodržena povinnost sčítání spolu souvisejících plnění

• Opakované nedoložení požadovaných dokladů

• Nezpůsobilé výdaje dle Příručky pro příjemce

• Neodůvodněné výdaje

• Nehospodárné (neúčelné, neefektivní, 
nepřiměřené) výdaje

• Mylné platby

Podezření na porušení rozpočtové kázně



• Nezpůsobilý výdaj 

• Hlášení na místně příslušný Finanční úřad

• Krácení příslušné žádosti o platbu

• Mylná platba 

• Hlášení na místně příslušný Finanční úřad

• Vrácení částky do 5 pracovních dní není považováno za mylnou platbu

Příjemce je povinen okamžitě po zjištění chyby vrátit danou 
částku na projektový účet a informovat poskytovatele v nejbližší 
MZ.

Řešení nesrovnalostí



Praktický příklad



Rozpis mzdových výdajů



Pracovní výkaz



Soupiska účetních dokladů



1. Fakturu k výdaji s pořadovým číslem 
dokladu na soupisce 3/1 → výdaj nad 10 
tis Kč.

2. Objednávku k PČD 3/1

3. Likvidační list k PČD 3/1

Nutno doložit:



Projektový účet - březen



Projektový účet - duben



Projektová pokladna



Přehled čerpání způsobilých výdajů



Přehled čerpání způsobilých výdajů



Přehled čerpání způsobilých výdajů



Přepracovaný rozpočet



Byly vytvořeny dvě nové podpoložky v kapitole 1. osobní
náklady. Jedná se o podpoložku 1.1.2.3.1.1 Lektor KA 1
a 1.1.2.3.1.2 Lektor KA 2. Důvodem vytvoření je snaha
o přehlednější sledování čerpání jednotlivých nákladů.
Položky vznikly z původní položky 1.1.2.3.1 Lektoři, která se
stala součtovou položkou.

Počet jednotek v každé položce je 250 s jednotkovou cenou
250 Kč – celkové náklady na podpoložku = 62 500 Kč.

Popis nepodstatných změn v textové části 
monitorovací zprávy



Děkuji za pozornost

Ing. Petr Hlavík
E-mail: petr.hlavik@msmt.cz

tel.: 234 814 363

mailto:petr.hlavik@msmt.cz

