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Informace

Financni realizace, vyuctovani, dokladovani

1. Obecné pokyny k postupu

Financni realizace a vedeni dokumentace projektu probiha podle smérnice DBU a v nich
obsazenych metodickych predpisi, které jsou ve vSech pfipadech zavaznou soucasti schvaleni
projektu.

V pfipadé kooperacnich projektll s vice prijemci dotace nebo projektovymi partnery (=zadatel +
kooperacni partnefi) je zadatel jako koordinator projektu zodpovédny za financni realizaci projektu
vzhledem k DBU. Nese zodpovédnost za to, Zze kooperacni partnefi obdrzi vSechny nezbytné
podklady pro Fadné vyUcétovani projektu - predev&im individudlni plan financovani a nakladl /
schvaleny rozpocet projektu (pfiloha schvalovaciho dopisu) a tyto informace.

2. Jak probiha zadost o platbu dotacnich prostredki?

Schvalené dotacni prostfedky jsou vyplaceny Zadateli v zalohach a mohou byt Zadatelem ve
spolupraci s koopera¢nimi partnery vyzadany v mife, odpovidajici postupu v realizaci projektu.
Doporucujeme zadat o platbu zalohy kazdé 3 mésice. DBU se pfi platbé pozadované zalohy bude
orientovat podle pozadované vysSe zalohy, je ovSem opravnéna ji kratit nebo zamitnout v pfipadég,
ze obsahovy a financni rozsah realizace projektu dosud vyplacené dotaci neodpovida.

Také v pripadé kooperacnich projektd jsou zalohy dotace prevadény na Ucet Zadatele projektu,
ktery zada o vyplaceni zalohy nejen za sebe, ale i kooperacni partnery. V pripadé, ze bude
pozadovéna ze strany DBU zpétna platba / vraceni dotaénich prostfedk(, bude ji DBU uplatfiovat
na zadateli projektu. Dotacni prostfedky pro kooperacni partnery obdrzi zadatel projektu, ktery je
dale prevadi na kooperacni partnery.

Prvni zalohova platba dotace je vypldcena po spinéni dotacnich predpokladll, zpravidla bez
predloZeni G&etnich dokladl. Pro prvni zadost o platbu pouZijte formulaF, prilozeny u schvalovaciho
dopisu +~Annahme Bewilligung/Uvbernahme Eigenanteil/1. Fordermittelabruf® (Prijeti
schvaleni/Prevzeti vlastniho podilu/1. Zadost o platbu).

Kazdd dalsi zaloha dotacnich prostiedk@é je poskytnuta az tehdy, kdyz je vyuziti jiz
proplacenych dotaénich prostiedkd a pokryti vlastniho podilu prokézano kontrolovatelnymi doklady
o nakladech projektu (Zwischennachweis / pribézné vyuctovani). Pozadovana cCastka dalsi
zalohy je pisemné sdélena oddéleni financni kontroly DBU jako priloha konkrétniho dil¢iho
vyUc&tovani projektu. Mé&li byste poéitat s dobou na zpracovani na strané DBU cca 2 mésicd.

Konecna splatka dotace je proplacena, kdyZz DBU obdrzi vSechny financ¢ni a obsahové / odborné
podklady pro ukonéeni projektu (zavére¢né vyuctovani celkovych nakladl projektu, zavéredna
zprava apod.) a tyto budou odsouhlaseny oddélenim financni kontroly a odbornym referatem.

DBU muiZe zadrzet do kone&ného vyUcétovani projektu zavéreénou platbu az ve vysi 10 %
schvélenych celkovych nakladl projektu. S proplacenim zavéreéné platby je projekt z odborného i
finan¢niho hlediska ukoncéen. Zmény mohou nastat i po ukonceni projektu a to v pfipadé kontroly
projektu v misté, kdy by byly zjistény odchylky v realizaci a vyuctovani projektu. DBU si vyhrazuje
moznost se, v odlvodnénych pfipadech od popsaného postupu odchylit.

3. Plan financovani a nakladd

Projekt musi byt realizovan dle schvaleného planu financovani a naklad@ (priloha schvalovaciho
dopisu), ktery obsahuje informace o druhu a vysi dotace i schvalenych druhi nakladi.

V planu nakladd je pro kazdy druh nakladu uréena jeho vySe. Jednd se o vyse maximalni a
v souétu odpovidaji schvélené vysi uznatelnych celkovych nédkladl projektu. Vy$e kazdého druhu



nakladu mdze byt v pfipadé potfeby pFekroena o max. 20 % s cilem dosahnout pFedmétu
schvaleni (cilG a vysledkd projektu). Za timto U¢elem neni nutna zadost o zménu. Navyseni vyse
jednoho druhu naklad@ je nutné usetfit u jinych druhd ndkladd nebo financovat formou vlastniho
podilu.

V pfipadé zmén presahujicich 20% musi zadatel podat zadost o zménu (neformalné - neni
formular) prislusny odborny referat (Umwidmung / pFesun prostifedkill), kterou musi
zddvodnit.

V pfipadé kooperacnich projektd realizuje kazdy projektovy partner svou cCast projektu za
podminek svého planu financovani a nakladt (pfiloha schvalovaciho dopisu). Popsané postupy pro
prekroeni jednotlivych druhl nakladd a presun prostiedkl plati i pro dil& plany nakladl
kooperacnich partnerl. Presuny nakladl a dotacnich prostfedkl mezi partnery jsou mozné jen
v oddvodnénych a vyjimeénych pFipadech, na zdklad& Zadosti o presun prostfedkl mezi partnery,
se kterou DBU musi vyjadfit souhlas. Kazda Zzadost o zménu musi byt predlozena pred ukoncenim
projektu.

4. Vyse dotace
Maximalni vySe dotace je specifikovana ve schvaleném planu financovani a nakladd.

Skutecna vyse dotace se zpravidla vypocita z celkovych prokazanych a ze strany DBU uznanych
nékladl projektu, které se vynasobi schvalenou dotaéni kvétou pro prijemce dotace.

Pokud celkové ndklady obsahuji kvalitativni specifikaci dota¢nich prostfedkd a vlastniho podilu
(dobrovolna prace, bezhotovostni sluzby), je nutné tuto skutec¢nost pfi vypoctu zohlednit (oznadit).

Pokud nebudou prokazany celkové schvalené celkové naklady v ramci realizace projektu, vede tato
skuteé¢nost k odpovidajici redukci poskytnutych dotaénich prostiedkd. Pokud jsou celkové schvélené
naklady projektu v ramci jeho realizace prekroCeny, musi je zpravidla zadatel a kooperacni partneri
financovat jako vlastni podil.

Kone&na celkova vyse dotacnich prostiedkd je omezena skuteénou potFebou financovani. Tato
skute¢nd potteba vyplyva z konkrétné vzniklych nakladd projektu po odecteni potencidlnich piijma
projektu (napt. dotace od jinych subjektl, sponzorské dary, Gcastnické poplatky). Naklady, které
jsou financovany z dotace od jinych subjektl, stejné jako dobrovolnd prace a nefinancni plnéni
mohou byt nezavisle od schvalené dotace uplatnény vylu¢né jako vlastni podil. Naklady takto
financované nesmi byt financované z dota¢nich prostfedk( DBU.

V pfipadé kooperacnich projektl probiha vypocet maximalni a skutecné vyse dotace jednotlivé
pro kazdého partnera na zdkladé individuainiho plédnu financovani a nakladld. To samé plati pro
skutec¢nou potrebu financovani.

5. Vyuctovani projektu

Ve vyuctovani projektu je nutné predstavit a dolozit skutecné vzniklé projektové naklady.
Vyaétovani projektu musi podepsat statutarni zastupce Zadatele a kooperaénich partnerd.
Pozadavky na dokladovani - viz bod 6 téchto informaci. Formular pro vyuctovani je ke stazeni v DE
(Formblatt Verwendungsnachweis) na http://www.dbu.de, v CZ (Verwendungsnachweis_tabulka
vyuctovani) je k dispozici na vyzadani.

V pfipadé kooperacnich projektd zpracovava kazdy projektovy partner vlastni vylctovani pro
vlastni c¢ast projektu podle pravidel v téchto informacich. Podklady pro vyuctovani kooperacnich
partnerl mohou byt na DBU zaslany pres Zadatele nebo (po odsouhlaseni s DBU) pfimo na DBU.

5.1. Uznatelné naklady

Uznatelnymi naklady jsou vSechny schvalené naklady, které vzniknou béhem realizace projektu
a jsou ve své vysi pfiméFené a vzniknou b&hem doby realizace projektu (duleZity je datum vzniku
predmétu plnéni, ne datum vystaveni danového dokaldu). Doba realizace projektu je specifikovéana
ve schvalovacim dopise. Kromé toho mohou byt uznatelnymi naklady i naklady na zpracovani
zavérecné dokumentace a vyuctovani v pfiméreném rozsahu i po ukonceni projektu.

Datum zahajeni projektu odpovidd terminu vystaveni schvalovaciho dopisu. DFivéjsi zahajeni
projektu je mozné pouze se schvélenim ze strany DBU. V oddvodnénych piipadech je mozné véas
pred ukoncenim projektu pozadat i o prodlouzeni projektu u pfislusného odborného referatu DBU.




5.2. Dil¢i a zavérecné vyuctovani

V pripadé finan¢niho diléiho vyuacétovani se predkladaji vsechny projektové naklady, vzniklé
v monitorovacim obdobi, formou kopii dafovych dokladd rozdélenych podle druhl néaklad@. Prvni
vyuctovani se predklada zpravidla s Zadosti o druhou platbu zalohy.

Na zédkladé predloZzenych dokladd stanovi referat finanéni kontroly predb&zny a podminecny stav
vyuctovani.

Zavérecné vyuctovani je nutné predlozit nejpozdéji 3 mésice po ukonceni projektu.
V zavérecném vylctovani se predkladaji vSechny projektové naklady, které nebyly vyuctovany
v dil¢ich vyuctovanich. V zavérecném vyuctovani je nutné zohlednit i potencialni pFijmy projektu
(dotaéni prostfedky z jinych zdrojti, sponzorské dary, G¢astnické poplatky).

5.3. Zavérecné vyuctovani

Po kontrole zavére¢ného vyuctovani informuje referat financni kontroly Zadatele o vysledku
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zaveérecného vyuctovani. Namitky proti zaverecnému vyuctovani je mozné predlozit do 6 tydnu
~ Ve ’ o z . v s
od obdrzeni vyledku kontroly na referat financni kontroly.

V pripadé kooperacnich projektd obdrzi vysledek zavérecného vyuctovani pro vSechny partnery
Zzadatel jako koordinator projektu, ktery ma informovat ostatni partnery o vysledku, radné
prerozdélit zbyvajici dotaéni prostfedky, pfipadné zajisti vraceni dotaénich prostiedkd, které nebyly
vyuctovany.

5.4. Kontrola na misté

DBU si vyhrazuje pravo, zkontrolovat podklady, dodané s vyuctovanim (originaini doklady, doklady
o platbach) pfimo na misté u pfijemce dotace a pripadné je nechat zkontrolovat externim
auditorem. Za timto Gcelem je nutné archivovat origindly dokladd po dobu 5 let po ukoné&eni
projektu.

6. Vedeni dokladovani
Naroky na vedeni dokladovani zavisi na druhu dotace. Jsou 2 druhy dotace:

- dotace na zakladé nakladl
- dotace na zakladé vydajd (pouze nékteré némecké subjekty, napf. vysoké skoly)

Pokud je to pro fadnou kontrolu vyuctovani nezbytné, je referat financni kontroly opravnén, si
kromé& nize uvedenych podkladd vyzadat od pFijemce dotace i daléi doklady.

7. Dotace na zakladé naklada

V pripadé dotace na zakladé nakladl (vSechni zahraniéni partnefi, vétsina némeckych partnerd,
kromé& vefejné&-pravnich subjektl) je nutné prokazat vdechny vzniklé projektové naklady, pfi¢emz
dotaéni prostfedky a vlastni podil jsou prokazovany stejnym zptsobem.

Uznatelnymi jsou pouze polozky planu financovani a nakladd, které piimo souvisi s projektem a
jsou prokazané doklady (vyjimkou jsou schvalené pausalni rezijni naklady). Jiné naklady nejsou
uznatelné.

Pro kazdy schvaleny druh naklad@ je nutné vést seznam vzniklych naklad(. Stejné tak je nutné
vykazat v pisemné podobé projektové prijmy (5.2. téchto informaci). Formuldfe pro zpracovani
vyGétovani podle druhu ndkladG jsou kdispozici vDE na www.dbu.de Formblatt
Verwendungsnachweis, v CZ - tabulka vyuctovani je k dispozici na vyzadani.

K seznamu naklad{ je nutné dolozit kopie nasledujicich dokladl. Pokud obsahuje schvalovaci dopis

zde nepopsanou polozku / druh nakladu, je nutné zplsob dokladovani odsouhlasit s referdtem
finanéni kontroly. K projektovym pFijmdm se dokladaji podklady jen na vyzvani referatu.

7.1. Dokladovani jednotlivych druh@ nakladt



Dokladovéani probiha dle schvaleného planu nakladl pro nasledujici polozky
1. hrubé mzdy (zakladni mzda):

- dokladovani pro jednotlivé zaméstnance, ktefi v projektu pracuji.

- uznatelné jsou mési¢ni hrubé mzdy zaméstnance (zékladni mzda) bez odvod( zamé&stnavatele
(socidlni, zdravotni, prémie, pfiplatky apod.)

- jako doklad se priklada kopie mzdového listu zaméstnance.

- osoby, které nepracuji v projektu na plny Uvazek, maji vést vykaz prace (viz tabulka
vyuctovani). Pocet odpracovanych hodin v projektu se uvede do konkrétniho pracovniho dne, za
mésic se se¢tou. Spravnost Gdajl potvrdi svym podpisem zamé&stnanec.

- odpracované hodiny se nasobi hodinovou mzdou zaméstnance. Pro vypocet hodinové mzdy se
pouzije mési¢ni hrubd mzda, kterd se vydéli poétem odpracovanych hodin. Pro zjednoduseni je
mozné pocitat v pfipadé plného Uvazku s fondem pracovni doby ve vysi 160 hodin / meésic,
piipadné 240 pracovnich dni / rok. Nizsi mési¢ni fond pracovni doby neni akceptovan. Vysledek
zaokrouhlite na 2 desetinnd mista. Pokud ma zaméstnanec pevnou hodinovou mzdu, pouZzije se
tato sazba. Max. vyse hodinové sazby cini 50,- €/hod.

2. obecné naklady / pausal:

- obecné naklady jsou financovény jako paudalni sazba - bez dokladl - v % vy$i, uvedené ve
schvalovacim dopise, vypocitaji se z prokdzanych hrubych mezd.

- v rdmci téchto pausall jsou hrazeny vEechny personalni obecné naklady, které nejsou obsaZeny
v hrubych mzdach - naklady na odvody zaméstnavatele (socialni a zdravotni pojisténi a jiné
odvody - napf. nemocenska, naklady na pracovni misto (IT-sluzby, najem kancelare, drobny
kancelafsky material apod.) a vécné obecné naklady (telefony, internet, kopirovani, obecna
literatura, spravni naklady, pfipadné naklady na skladovani a logistiku apod.).

- tyto naklady neni mozné jednotlivé vyuctovat

- pokud skutecné obecné naklady nedosdhnou vyse, uvedené ve schvalovacim dopise, je nutné je
pii vyUétovani kratit na redlnou hodnotu. Pokud jsou obecné naklady jiZ financovany z jinych zdrojd
(napf. v pfipadé némeckych vysokych skol), mohou byt vykazovany jako vlastni podil a ne jako
soucast dotace.

3. ostatni pracovni vykony (bez mzdového listu - napf. podnikatelé, OSVC, dobrovolna préce):

- tento druh pracovnich nakladd se tyka takovych, které nemohou byt vykézany formou mzdového
listu, protoze osoba neni v pracovnim pomé&ru. Do tohoto druhu nakladl nepat¥i subdodavky, které
jsou dokladovany fakturami (viz nize).

- do této polozky patii i dobrovolnad prace (napf. u spolkld), kterou Ize v réamci projektu vykazat
jako vlastni podil. Na tento druh vydajl se nevztahuiji obecné naklady / pausaly.

- pracovni vykony bez mzdového listu mohou byt uplatnény ve vysi stanovené hodinové mzdy
pro konkrétni osobu, kterd byla odsouhlasena v réamci zpracovani zadosti o dotaci.

- kazda osoba musi vézt vykaz prace, jehoz spravnost strvzuje tato osoba svym podpisem.

4. vécné naklady:

- dokladovani probiha formou kopii faktur nebo dafovych dokladd.

- platci DPH dokladuji naklady bez DPH.

- pokud je poskytovana sleva, je nutné ji zohlednit.

V pripadé vétsich investic (stroje apod.), které jsou v ramci projektu nakoupeny, ale budou
vyuzivadny i po ukonéeni projektu, jsou do nakladd projektu zapocditdny odpovidajici odpisy,
pficemz je nutné realné odhadnout obvyklou dobu vyuziti investicniho majetku. Pokud pofizeny
investi¢ni majetek neni vyuzivan vyhradné pro projekt, je nutné odpisy procentudlné podélit dle
poméru vyuziti. Naklady na pofizeni se dokladuji kopiemi faktur.

5. zakazky na tieti osoby / subdodavky:
Plati pravidla vyuctovani dle bodu 4., je nutné dolozit i kopie smluv o dilo a DPP.

6. Cestovné:

- pro kazdou cestu je nutné zpracovat cestovni pfikaz, ze kterého vyplyva cestujici osoba, start a
konec a cil, stejné jako Ucel cesty.

- cestovné Ize vyuctovat pouze vy vysi skuteéné vzniklych a prokazanych nakladl, zdkonné sazby
predstavuji horni hranici.

- naklady na ubytovani, cestovné apod. je nutné prokazat kopiemi dafovych doklad@. V pfipadé
platce DPH jsou uznatelné naklady bez DPH.



- pro cesty osobnim vozem plati max. sazba 0,30 €/km (u zahrani¢nich partnerl zédkonné sazby
platné v konkrétni zemi).

- stravné a diety jsou uznatelnymi naklady, pokud byly cestujici osobé skutecné proplaceny.
Dokladovani je formou vyuctovani pracovni cesty.

- naklady na slevovou kartu na Zelezni¢ni dopravu jsou uznatelné, pokud jsou v ramci projektu
amortizované.

8. Dotace na zakladé vydajd (pro zahrani¢ni partnery neni relevantni)

Dotace na zékladé vydaji je mozna pouze u némeckych vysokych $kol a ostatnich veFejné-
pravnich instituci se statnim zakladnim financovanim! K uznatelnym nékladim schvaleného
pldnu financovani a nakladd projektu patifi vtomto ptipadé pouze naklady, které nejsou
financovany ze zakladniho pfispévku statu. Naklady, které jsou v ramci projektu pokryty ze
statniho rozpoctu (stavajici pracovni mista, stavajici laboratorni vybaveni apod.) nemohou byt
soucasti schvaleného planu nakladd a nesmi byt soucdsti dotace. Uznatelné projektové naklady
musi byt hrazeny z projektového UCtu, jednoznacné pfrifaditelné k projektu, zauctovany na
projektovém stiedisku a oddé&leny od naklady financovanych statem.

Uznatelné druhy naklada

Na zakladé vydajl jsou uznatelné nize uvedené druhy naklad{. Skute¢né schvalend vyse dotace se
specifikaci druhd nakladd je uvedena v individudinim planu financovani a nakladd.

1. Personalni naklady:

Uznatelnymi jsou personalni naklady (hruba mzda i odvody zaméstnavatele), které jsou hrazeny
z projektového Uctu. Jiné naklady (pausaly, odmény apod.) nejsou uznatelnymi naklady.

2. Vécné naklady:

Uznatelnymi naklady jsou vécné naklady, financované z projektového G(ctu. Naklady musi byt
prifaditelné k projektu (napf. méfenim) a jednotlivé prokazatelné (dafiovym dokladem). Pausalni
platby nejsou mozné. Vzhledem k této skutecnosti je mozné zahrnout do poZzadované dotace napfr.
také spotiebni a kancelarsky material, spotieba energie, naklady na pracovni misto apod.

3. Zakazky na tieti osoby/ subdodavky:

Uznatelnymi naklady na zakdzky na treti osoby a externi sluzby, které jsou uhrazené
z projektového uctu.

4. Cestovné:

Uznatelnymi naklady jsou vSechny vydaje na cestovné a ubytovani (jizdenky, naklady na
ubytovani, nédhrady cestovnich vydaijl podle platnych zakond apod.).

naklady na slevovou kartu na zelezni¢ni dopravu jsou uznatelné, pokud jsou v ramci projektu
amortizované.

Uznatelnymi naklady nejsou pausalni overhead-naklady.

Zjednodusené vyuctovani

V pfipadé dotace na zakladé vydaji jsou vzniklé uznatelné projektové naklady zpravidla
vyuctované ve zjednoduseném fizeni, pokud je projektovy ucet spravovan osobou, ktera odborné
nezasahuje do projektu (napf. finanéni oddéleni na VS nebo spravce dotaénich prostiedk(), ktera
odborné vede vyUétovani a potvrzuje spravnost vylGétovanych Udajd svym podpisem. Jako doklad
ve zjednoduSeném vylctovani je akceptovan v tomto pripadé vypis z projektového uctu
s provedenymi transakcemi za konkrétni monitorovaci obdobi. Z vypisi musi byt jednoznaéné
zfejmy poc&atedni stav i zlstatek na projektovém Gét&. Uhrazené vydaje je nutné secist podle druhu
vydajl a priradit ke schvalenému rozpoctu. Déle je nutné oznémit pripadné pFijmy projektu.
Shrnuti vydaji a pfijmd musi souhlasit se stavem na projektovém Gé&tu. Shrnuti podle druhd
nakladd mdZe prob&hnout také v rdmci Géetniho systému (napf. v rdmci vypoctu nakladl na kazdé
pracovni misto). Jako dikaz je nutné v tomto pripadé prilozit vytisknuté zaGétovani z Géetniho
systému. Jiné Ucetni ¢i danové doklady nejsou zpravidla vyzadovany. Referat financni kontroly si
vyhrazuje pravo, pozadovat kromé vypisu z projektového Gctu i jednotlivé doklady, pokud neni
mozné na zakladé predlozenych dokumenttd naklady, vzniklé v rdmci projektu s dostacujici jistotou
stanovit nebo nejsou splnény predpoklady pro zjednodusené Fizeni. V tomto pfipadé plati pravidla
k pfedkladdanym dokumentim a podkladim dle odstavce 7. (dotace na zakladé vydajl).



