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1. Vychodisko

V' navaznosti na zkuSenosti z administrace zadosti o platbu podanych pifjemci podpory v
ramci Opera¢niho programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost (dale jen .,OP VK*)
povazuje Ridici organ za nutné upfesnit nékteré postupy tykajici se dokladovani zptisobilych
vydajii cerpanych formou internich faktur, v souladu s P¥{ruckou pro pifjemce finanéni
podpory z OP VK.

2. Interni ucetni doklady (vnitrofaktury, interni faktury)
Zékladni body tykajici se interni fakturace.

° Na ziklad¢ interni fakturace dochéazi k presuniim prostiedkd pouze vramci jedné
organizace.

o Fakturovana ¢astka vychézi z dohody dvou soucésti (organizaénich jednotek) jednoho
subjektu.

e Nejedna se o zadny obchodni vztah mezi dvéma samostatnymi organizacemi.

e Interni ucetni doklad sdém o sob& neni dafovym dokladem ve smyslu zakona o dani
z pridané hodnoty.

e Naklady vytislené na internim u¢etnim dokladu nemusi odpovidat prvotnim nakladam.
které pifjemce skute¢né vynaloZil na zajisteéni dodavky ¢i sluzby, jeZ jsou predmétem
tohoto dokladu.

2.1 Interni fakturace

Subjektim je umoznéno dokladovat ¢erpani financni podpory z OP VK formou internich
faktur za predpokladu. Ze v souladu s platnou legislativou vedou vnitroorganizaéni
ucetnictvi

a) v ramci analytickych ¢t k finanénimu Gcetnictvi,

b) v samostatném cetnim okruhu, pro ktery se zvoli Gty v rdmeci volnych uétovych

trid 7 a 8. Obsahovou napli uvedenych tctovych tiid, zvolenych uctovych skupin

a jednotlivych syntetickych ucta si uréi Giéetnf jednotka sama,

¢) kombinaci pfistupti podle bodu a) a b).

Formu, organizaci a zamé¥eni vnitroorganizaéniho uéetnictyi uréi aéetni jednotka sama,
vnitfnim predpisem, pfi¢emZ zabezpeéi pro potieby finanéniho ucetnictvi prikazné
podklady o stavu a zméné stavu zdsob vytvorenych vlastni ¢innosti, pro vyjadieni aktivace
vlastnich vykonti pro ocenéni zasob a ostatnich vykont vytvofenych vlastni ¢innosti.

Prijemce je opravnén dokladovat Eerpani podpory z OP VK formou vnitrofaktur pouze za
piedpokladu. Ze vede vnitroorganizaéni Gi¢etnictvi jednotné pro celou organizaci, tzn. naklady
a vykony jsou vnitroorganizaéné ¢lenény vzdy pro vSechny zakézky bez rozdilu zdroju,
z nichz jsou financovany.

Vnitroorganizaéni Ucetnictvi vedou subjekty, jejichz ¢&innost se ¢&leni na jednotliva

hospodaiskd stiediska se samostatnym véenym uréenim a samostatnym technicko-
hospodaiskym zabezpetenim. V rémci OP VK se jedna predevsim napt. o jednotlivé fakulty
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vysoké skoly. domovy mladeze. skolnf jidelny. $kolni statky. zafizeni pro produktivni praci
zaki.V rozpoctu se interni faktury zpravidla zatazuji do kap. 5 rozpoctu - Sluzby.

2.2 Pravidla dokladovani internich faktur

e Piijemce pfi prvnim piedlozeni interni faktury predlo#i zaroven vnitini smérnici
organizace upravujici pravidla vystavovani internich faktur.

e Interni faktura zafazena do soupisky G¢etnich dokladii a Zadosti o platbu musi byt
doplnéna kalkulaci ceny. Dale o kalkulacich viz nize Kalkulace ceny.

e Jako doklad o skuteéném uhrazeni vydaji slouzi vypis z projektového uétu dokladujici,
ze interni faktura. ¢i jeji ¢ast odpovidajici zpusobilym vydajim, byla uhrazena ve
stanovené dobé zplsobilosti vydaje. Za datum vzniku vydaje se povazuje datum uhrazeni
mterni faktury. Datum thrady, vztahujici se k prvotnim uéetnim dokladiim, slouzicim pro
kalkulaci ceny, neni pro zptisobilost vydaje relevantni za pfedpokladu, Ze jiz byly tyto
naklady uhrazeny.

o Prijemce kvnitrofaktufe piiklada &estné prohliSeni o tom, ¢ se zaméstnanci
financovani z prostredki projektu nepodileli na zhotoveni zakazky v ramci svého vazku
na projektu, pokud tato skute¢nost nevyplyva z jinych dokumenti dolozenych k MZ (v
piipadé. kdy zaméstnanci doklddaji pracovni vykaz, neni nutné toto &estng prohlaseni
prikladat zvIast, postaéi v rdmei pracovniho vykazu).

¢  Prijemce k vnitrofaktufe piikladéd doklad o provedeném prizkumu trhu dle pravidel
uvedenych nize.

3. Postup pri kontrole interni faktury

Administrativni kontrola ovéfi skute¢nosti uvedené v kontrolnim listu pro kontrolu interni
faktury. ktery je ptilohou tohoto metodického dopisu.

Pfi administrativni kontrole se posuzuje zejména zda:

e byla dolozena interni smémice tykajici se vnitrofakturace,

kalkulace ceny odpovida cendm v misté a ¢ase obvyklym,

° je cena spravné rozdélena na piimé a nepfimé naklady, pokud je to ve vazbé na
realizovany projekt relevantni

e nejsou pozadovany k proplaceni vydaje spadajici do nezpusobilych vydaji ¢i zisk,

° nebyla interni faktura vystavena v rozporu se zakazem obchazeni pravidel pro zadavani
vefejnych zakdzek,

ez projektového uctu byly uhrazeny zpiisobilé vydaje interni faktury,

Kontrola na misté oveii skute¢nosti uvedené v kontrolnim listu pro kontrolu interni faktury,
ktery je pfilohou tohoto metodického dopisu.

Zpusobilost vydaji dokladanych interni fakturou je dana splnénim vSech podminek a
pozadavki uvedenych v kontrolnim listu pro kontrolu interni faktury soucasné.
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3.1 Interni smérnice

Interni smémici pifjemce predklada jako doklad o vedeni vnitropodnikového uéetnictvi pri
prvnim dokladovani ¢erpani podpory z OP VK formou interni faktury a dale pri kazdé jeji
zmene.

Interni smérnice musi byt schvalena statutarnim zastupcem organizace (popf. statutdmim
organem) nebo vedoucim pracovnikem piislugné organizace.

Interni smérnice musf vysvétlovat zplisob stanoveni paugalnich & procentualné vyjadienych
¢astek v kalkulacich.

3.2 Posouzeni ceny v misté a ¢ase obvyklé

Predklada-li prijemce vnitrofakturu, predlozi zaroveti prizkum trhu provedeny v misté plnéni
vdaném Case. Prizkum trhu se provadi oslovenim min. 3 externich dodavatelu
(pfedbézna poptavka), ktefi jsou schopni zbozi ¢i sluzbu dodat ve stanoveném misté a Case,
Na zakladé prizkumu trhu pifjemce prokazuje, Ze cena stanovens kalkulaci neni vysSi nez
Zadna z externich nabidek.

Neni-li mozné dolozit nabidkové ceny 3 externich dodavateld, piijemce tuto skute¢nost fadné
zdivodni v monitorovaci zpravé predkladané v terminu predloZeni 70P, v ni je vnitrofaktura
obsaZena (napf. neexistence externiho dodavatele. prokdzani osloveni a nezdjmu externich
dodavateld o tuto zakazku).

Prizkum trhu pro danou sluZbu & zboZi je relevantni po dobu daného kalendsiniho
roku a neni nutné jej pro tutéz sluzbu prokazovat v daném kalendainim roce opakované.

Za osloveni externiho dodavatele lze povazovat vypis z vefejn& piistupnych cenikil externich
firem (napf. vypis z internetu).

Ridici organ/zprostiedkujici subjekt je opravnén ovefit objektivnost prizkumu trhu
provedeného pifjemecem.

3.3 Kalkulace ceny

Piijemce k interni faktufe doklad4 kalkulaci ceny obsahujici jednotlivé polozky naklad{i na
danou sluzbu ¢ vyrobek. Do ¢istky zpiisobilého vydaje, pozadovaného k proplaceni na
zaklad€ interni fakturace, nesmi byt zahrnuty 74dné nezpiisobilé vydaje a zisk.

Kazda polozka v kalkulaci ceny musi byt stanovena jako objektivni, méfitelnd a
kontrolovatelna.

Prijemce bude pfi kontrole na mist¢ povinen na vyzvani prokazat zpiisob stanoveni vyse
jednotlivych polozek kalkulace.

Je-li poloZka kalkulace stanovena jako pauialni &4stka &i procento z ceny zakazky apod.
je pifjemce povinen prokézat objektivni stanoveni této veli¢iny konkrétnim vypoétem.
Napf. jsou-li ,ostatni rezie” stanoveny jako 5% zceny zakdzky, mize byt predmétem
kontroly na misté ovéfeni vypoétu stanovujiciho tuto vy3i ostatnich reii. Vy3e takto pevné
zakotvenych polozek kalkulace bez vazby na prvotni doklady musi byt obsahem wvnitini
smeérnice organizace. stejné jako zptsob jejich stanoven.

Strana 4 (celkem 8)



| Metodicky dopis ¢ 17 e —
Dne 4. dubna 2011 Vydal BoGH Vic

Prokazani techto pausalnich ¢astek nemusi byt zaloZeno na jednotlivych prvotnich dokladech.
postaci overeni dle uetni evidence. napf. pomérem celkovych naklada na reZie a zuctovanych
.piimych™ nakladi na zakazky za stredisko.

Obdobne je ptijemce povinen prokazat cenu jednotky pouzité v kalkulaci. Cenu jednotky
je mozné prokazat: dokladem ze skladové evidence, piipadné dokladem stejné prukazni
hodnoty ¢i prvotnim dokladem.

Bude-li souéasti fakturace externi dodsvka pofizena piimo a pouze pro tuto zakazku,
prokaze piijemce cenu této dodavky prvotnim dokladem (napf. nakup specialniho
propagaéniho pfedmétu uréeného pro potisk. inzerce v tisku upozorfiujici na konani
konference. objednavka kvétin pro catering na konferenci....).

Na viechny doklady prokazujici objektivnost jednotlivych poloZek kalkulace se vztahuje
povinnost archivace dle pravidel danych PFiru¢kou pro p¥ijemce finanéni podpory z OP
VK, obdobné jako na prvotni doklady.

Prvotni doklady a vypoéty polozek zahrnutych v kalkulacich mohou byt predevsim
pfedmétem kontroly na misté.

3.4 Interni fakturace a nepfimé naklady

Naklady, které svym charakterem patii do nepiimych nakladd. nemohou byt ani
prostrednictvim interni faktury zafazeny do pfimych nakladd.

Pokud interni faktura zahrnuje jak naklady patiici mezi piimé naklady, tak naklady zafazené
mezi nepiimé naklady, piipadné nezplisobilé vydaje. pak je pro Cerpani podpory a
dokladovani dalezita jen ¢ast uplathované ¢astky, ktera obsahuje zpiisobilé vydaje projektu,
v piipad¢ projektd aplikujicich nepfimé néklady rozdélena na nepfimé a pifmé zpusobilé
vydaje. Podkladem pro rozdéleni ceny na pfimé naklady, nepiimé naklady a nezpisobilé
vydaje je kalkulace ceny.

Naptiklad naklady na elektiinu ¢i vodné a stotné spojené s vyuzivanim prostor pro praci
projektového tymu patii mezi nepfimé néklady. Pokud je v organizaci piijemce nastaven
systém, Ze si dve rizné organiza¢ni jednotky tyto naklady mezi sebou fakturuji, neni tieba
systém meénit, plati oviem, Ze tento néklad nepati{ mezi ptimé néklady, a nesmi byt zahrnut
do castky zpusobilého pfimého vydaje. pozadovaného k proplaceni na zakladé interni
fakturace. Faktura obsahujici pfimé i nepfimé vydaje musi byt adekvatné rozdélena na
Cast spadajici do prisluSné kapitoly pFimych nakladi a &ist spadajici do nakladi
nepiimych.

Za nepiimé naklady nejsou povazoviany ndklady, které Ize jednozna&né spojit s urditou
aktivitou projektu, pfipadn€ podpora cilové skupiny (mimo niklady spojené s cilovou
skupinou, vyslovné uvedené ve vyétu mepFimych nakladi v Prirudce pro piijemce
finanéni podpory z OP VK).
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3.5 Zikaz obchazeni pravidel pro zadavani verejnych zakazek a pravidel
stanovenych PpP

Predmétem vnitrofakturace nesmi byt:

e sluzby provedené zaméstnanci pifjemce, pokud tito zaméstnanci mohli byt ¢leny
projektového tymu a jejich osobni naklady bylo mozné hradit v rdmei projektu (je-li
mozné v ramci projektu hradit vydaje na DPP, DPC ¢&i PP naprf. ..fakturujeme vam sluzby
finanéniho manazera“), Jsou-li tyto sluzby z divodi organiza¢niho ¢lenéni subjektu
(ptijemce) vyuctovavany vnitrofakturou, plati pro veskeré zmeény této polozky v rozpoétu
projektu stejna pravidla jako pro zmény polozek v kapitole ..osobni ndklady", tzn.
maximdlni navy$eni mzdovych prostfedkd v ramci nepodstatné zmeény v kap. ..sluzby*
rozpoctu projektu je omezeno 15% stavajiciho objemu zpusobilych vydaju této kapitoly,
plati téz dalsi omezeni v provadéni podstatnych zmén v kapitole 1 — Osobni vydaje dana
Priruckou pro piijemce finanéni podpory z OP VK

e zbozi a sluzby pofizené dodavatelsky bez piidané hodnoty vytvoiené zaméstnanci
piijemce, piipadné nebylo-li nezbytné tuto piidanou hodnotu vytvaret a bylo mozné ji bez
zvySenych nakladi ziskat v ramei aktivit hrazenych z nékteré kapitoly rozpo¢tu projektu
(napf. nakup pocitacli a jejich nasledna vnitrofakturace. kdy ptidanou hodnotu tvori
pouze polep logy, ndkup chlebi¢kii a nasledna vnitrofakturace, kdy pfidanou hodnotu
tvofi pouze aranzma na talife,...).

Interni faktura je nezplsobilym vydajem, bylo-li poruseno jednotlivé kterékoliv z uvedenych
pravidel.

Soucasti zpisobilych vydaji dokladanych formou vnitrofaktury nesmi byt nezptsobilé
vydaje definované Piiruckou pro piijemce finanéni podpory z OP VK, zejména:

e DPH, ma-li ptijemce narok na jeji odecet,

* zbozi a sluzby, jejichz uhrada prvotnim dokladem nebyla provedena

Typickym piikladem plnéni, které mize byt pfedmétem vnitrofakturace jsou sluzby
provedené pifjemcem ve vlastnich prostorach a zafizenich piijemce (napf. ubytovani na
internatech a kolejich, stravovani v jidelné & menze. konference konan v aule Skoly, vyuziti
vlastniho kopirovaciho strediska...).

3.6 Uhradaz projektového uctu

Prijemce prokazuje uhradu vnitrofaktury z projektového uétu vypisem z tohoto a&tu. Jsou-li
soucasti vnitrofaktury nezpiisobilé vydaje a z projektového udtu je uhrazena celd ¢&astka,
prokazuje t€Z prevod vlastnich prostiedki ve vysi nezpusobilych vydaji na projektovy tdet.
Prevod vlastnich prostiedki ke kryti nezpfisobilych vydaji musi byt proveden nejpozdgji
v den thrady vnitrofaktury.
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4.  Typické priklady interni fakturace

Piiklad 1
Fakulta A pronajme fakulté B pro projekt poslucharnu. Obé fakulty jsou soucasti jedné
vysoké Skoly a nemaji vlastni pravni subjektivitu.

Fakulta A vystavi fakulté B interni fakturu, na zékladé které poZaduje proplaceni ¢astky za
pronajem poslucharny.

a) Interni faktura v3ak neobsahuje Zadnou kalkulaci nakladii, ani odkaz na skuteéné
naklady (energie, odpisy, persondl....). Neni tedy ziejmé. jaké skutetné naklady byly
do ¢astky zapocteny.

Takovy doklad je nedostate¢ny a na jeho zakladé neni mozné uznat naklady na prondjem jako
zpusobilé. V ramei administrativni  kontroly 1ze vyuzit moznosti vyzvat piijemce k dolozeni
chybéjicich dokumenta.

b) Kinterni faktufe bude doloZena interni smérice pro vnitroorganizaéni t¢etnictvi,
cena bude doloZena kalkulaci ceny, bude dolozen priizkum trhu dokladajici vyssi
cenu ve tfech konferenénich salech jinych subjektl, vypis z projektového 1étu
dokladajici thradu fakulté A na provozni Gcet a na vykazech prace projektového tymu
bude Cestné prohlaseni zaméstnancdl, Ze se nepodileli na ¢innostech, které jsou
pfedmétem vnitrofakturace.

Za predpokladu, Ze kalkulace ceny neobsahuje Zadné nezptisobilé vydaje dle PpP, bude takto
dolozeny vydaj zptisobilym.

Piiklad 2

Oddéleni A prijemce zajisti tisk uéebnich materidli pro oddéleni B piijemce, které realizuje
projekt podpofeny z OPVK a ktery aplikuje nepiimé néklady v rozpoctu projektu.

Oddéleni A dokladé naklady souvisejici s tiskem materialti prostiednictvim intern faktury,
doplnéné kalkulaci ceny (ndkup toneri, papiru, odpis pouzité tiskarny, mzdové néklady na
zaméstnance, ktefi se na tisku uéebnich materiali podileli,... dale byl kalkulovan zisk
stiediska).

Jedna se o tisk uCebnich materidli, tedy o tisk materiald uréenych pro cilovou skupinu.
Pfijemce miiZe na zikladé piedloZeného interniho dokladu poZadovat k uhrazeni &stku
pfimych nakladi a nepiimych nikladi (rozdéleno dle kalkulace).

Zisk bude nezpiisobilym vydajem a nebude zahrnut do ¢astky k proplaceni z OP VK ani do

70oP (Nezptisobilym vydaje bude dale napf. 1 odpis pouZité tiskdrny, pokud tiskarna byla
pofizena z vefejnych zdroja).
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5. Zavér

Vystavil-li pifjemce vnitrofakturu pred datem platnosti tohoto metodického dopisu a zahrnul
Ji jako soucdst soupisky tcetnich dokladd a zadosti o platbu, miize byt pii administrativni
kontrole i kontrole na misté uplatnén postup dle tohoto metodického dopisu, je-li to pro
piijemce vyhodngjsi.

Udinnost metodického dopisu je viazana datem Géinnosti Priru¢ky pro pFijemce finanéni
podpory z OP VK, verze 5.
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