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1. Vychodisko

V nédvaznosti na zkuSenosti z administrace zadosti o platbu podanych piijemci podpory v
ramci Operaniho programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost (dale jen ,,OP VK*)
povazuje Ridici organ za nutné uptesnit nékteré postupy tykajici se dokladovani zptisobilych
vydaju cerpanych formou internich faktur, v souladu s Pfiru¢kou pro ptijemce finanéni
podpory z OP VK.

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

e Na ziklad¢ interni fakturace dochazi k pfesunim prostiedkii pouze v ramci jedné
organizace.

e Fakturovana castka vychazi z dohody dvou soucasti (organizacnich jednotek) jednoho
subjektu.

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

e Interni ucetni doklad sdm o sob¢ neni danovym dokladem ve smyslu zakona o dani
z piidané hodnoty.

e Naklady vycislené na internim ucetnim dokladu nemusi odpovidat prvotnim nakladiim,
které ptijemce skutecné vynalozil na zajisténi dodavky ¢i sluzby, jez jsou predmétem
tohoto dokladu.

2.1 Interni fakturace

Subjektim je umoZnéno dokladovat Cerpani financni podpory z OP VK formou internich
faktur za ptredpokladu, Ze v souladu s platnou legislativou vedou vnitroorganizaéni
ucetnictvi

a) v ramci analytickych uctl k finanénimu Gcetnictvi,

b) v samostatném ucetnim okruhu, pro ktery se zvoli ucty v rdmci volnych uctovych

tiid 7 a 8. Obsahovou napln uvedenych uctovych tfid, zvolenych uctovych skupin

a jednotlivych syntetickych Gcti si uréi cetni jednotka sama,

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

Formu, organizaci a zaméfeni vnitroorganiza¢niho tcetnictvi urci ucetni jednotka sama,
vnitinim predpisem, pficemz zabezpeCi pro potieby financniho ucetnictvi prikazné
podklady o stavu a zméné stavu zasob vytvorenych vlastni ¢innosti, pro vyjadieni aktivace
vlastnich vykont pro ocenéni zasob a ostatnich vykont vytvorenych vlastni ¢innosti.

Piijjemce je opravnén dokladovat Cerpani podpory z OP VK formou vnitrofaktur pouze za
predpokladu, Ze vede vnitroorganiza¢ni ucetnictvi jednotné pro celou organizaci, tzn. naklady
a vykony jsou vnitroorganiza¢né Clenény vzdy pro vSechny zakdzky bez rozdilu zdrojd,
z nichz jsou financovany.

Vnitroorganiza¢ni UcCetnictvi vedou subjekty, jejichz cCinnost se c¢leni na jednotliva

hospodarska stfediska se samostatnym vécnym urCenim a samostatnym technicko-
hospodatskym zabezpecenim. V ramci OP VK se jedna pfedevsim napf. o jednotlivé fakulty
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vysoké skoly, domovy mladeze, Skolni jidelny, Skolni statky, zatizeni pro produktivni praci
74ka.V rozpoctu se interni faktury zpravidla zafazuji do kap. 5 rozpoctu - Sluzby.

2.2 Pravidla dokladovani internich faktur

e Pijjemce pii prvnim pfedlozeni interni faktury ptedlozi zérovenn vnitfni smérnici
organizace upravujici pravidla vystavovani internich faktur.

e Interni faktura zafazena do soupisky ucetnich dokladi a zadosti o platbu musi byt
doplnéna kalkulaci ceny. Déle o kalkulacich viz nize Kalkulace ceny.

e Jako doklad o skute¢ném uhrazeni vydaju slouzi vypis z projektového uétu dokladujici,
ze interni faktura, Ci jeji Cast odpovidajici zplsobilym vydajim, byla uhrazena ve
stanovené dob¢ zplsobilosti vydaje. Za datum vzniku vydaje se povazuje datum uhrazeni
interni faktury. Datum thrady, vztahujici se k prvotnim ucetnim dokladiim, slouzicim pro
kalkulaci ceny, neni pro zpusobilost vydaje relevantni za predpokladu, Ze jiz byly tyto
naklady uhrazeny.

e Pfijemce k vnitrofaktufe piikladd cestné prohlaSeni o tom, ze se zaméstnanci
financovani z prostfedkii projektu nepodileli na zhotoveni zakazky v ramci svého uvazku
na projektu, pokud tato skutecnost nevyplyva z jinych dokument doloZzenych k MZ (v
pfipadé, kdy zaméstnanci dokladaji pracovni vykaz, neni nutné toto Cestné prohlaseni
prikladat zvlast’, postaci v ramci pracovniho vykazu).

e Pfijemce k vnitrofaktuie ptiklada doklad o provedeném prizkumu trhu dle pravidel
uvedenych nize.

3.  Postup pri kontrole interni faktury

Administrativni kontrola ovéti skutecnosti uvedené v kontrolnim listu pro kontrolu interni
faktury, ktery je prilohou tohoto metodického dopisu.

Pfi administrativni kontrole se posuzuje zejména zda:

e byla dolozena interni smérnice tykajici se vnitrofakturace,

e kalkulace ceny odpovida cendm v misté a ¢ase obvyklym,

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

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

e nebyla interni faktura vystavena v rozporu se zdkazem obchazeni pravidel pro zadavani
vetejnych zakazek,

e 7z projektového uctu byly uhrazeny zptisobilé vydaje interni faktury.

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

Zpusobilost vydaja dokladanych interni fakturou je diana splnénim vSech podminek a
poZadavkii uvedenych v kontrolnim listu pro kontrolu interni faktury souc¢asné.
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3.1 Interni smérnice

Interni smérnici ptijemce piedklada jako doklad o vedeni vnitropodnikového ucetnictvi pii
prvnim dokladovani Cerpani podpory z OP VK formou interni faktury a dale pfi kazdé jeji
zmeng.

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

Interni smérnice musi vysvétlovat zplisob stanoveni pausalnich ¢i procentualné vyjadienych
castek v kalkulacich.

3.2 Posouzeni ceny v misté a ¢ase obvyklé

Predklada-li ptijemce vnitrofakturu, piedlozi zdroven prizkum trhu provedeny v misté plnéni
v daném cCase. Prizkum trhu se provadi oslovenim min. 3 externich dodavateli
(ptedbézné poptavka), kteti jsou schopni zbozi ¢i sluzbu dodat ve stanoveném misté a Case.
Na zaklad¢ prazkumu trhu pfijemce prokazuje, Ze cena stanovena kalkulaci neni vysSi nez
Zadna z externich nabidek.

Neni-li mozné dolozit nabidkové ceny 3 externich dodavateld, pfijemce tuto skute¢nost fadné
zdtvodni v monitorovaci zpravé predkladané v terminu piedlozeni ZoP, v niZ je vnitrofaktura
obsazena (napt. neexistence externiho dodavatele, prokazani osloveni a nezajmu externich
dodavatell o tuto zakazku).

Prizkum trhu pro danou sluzbu ¢&i zboZi je relevantni po dobu daného kalendainiho
roku a neni nutné jej pro tutéz sluzbu prokazovat v daném kalendainim roce opakovang.

Za osloveni externiho dodavatele 1ze povazovat vypis z vetejné pristupnych cenikli externich
firem (napf. vypis z internetu).

Ridici organ/zprostiedkujici subjekt je opravnén ovéfit objektivnost priizkumu trhu
provedeného piijemcem.

3.3 Kalkulace ceny

Pfijemce k interni faktufe doklada kalkulaci ceny obsahujici jednotlivé polozky nakladli na
danou sluzbu ¢i vyrobek. Do castky zpusobilého vydaje, pozadované¢ho k proplaceni na
zéakladé interni fakturace, nesmi byt zahrnuty Zadné nezptisobilé vydaje a zisk.

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

Pfijemce bude pii kontrole na mist¢ povinen na vyzvani prokazat zptisob stanoveni vyse
jednotlivych polozek kalkulace.

Je-li polozka kalkulace stanovena jako pausalni ¢astka ¢i procento z ceny zakdzky apod.
je prijemce povinen prokdzat objektivni stanoveni této veli¢iny konkrétnim vypoctem.
Napft. jsou-li ,ostatni rezie® stanoveny jako 5% zceny zakdzky, mlze byt pfedmétem
kontroly na misté ovéfeni vypoctu stanovujiciho tuto vysi ostatnich rezii. Vyse takto pevné
zakotvenych polozek kalkulace bez vazby na prvotni doklady musi byt obsahem wvnitini
smérnice organizace, stejné jako zpiisob jejich stanoveni.
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Prokazani téchto pausSalnich castek nemusi byt zalozeno na jednotlivych prvotnich dokladech,
postaci ovéteni dle ucetni evidence, napt. pomérem celkovych nékladii na rezie a zic¢tovanych
,»piimych* ndkladii na zakézky za stiedisko.

Obdobn¢ je ptijemce povinen prokazat cenu jednotky pouzité v kalkulaci. Cenu jednotky
je mozné prokazat: dokladem ze skladové evidence, ptfipadné dokladem stejné prikazni
hodnoty ¢i prvotnim dokladem.

Bude-li soucdasti fakturace externi dodiavka porizena piimo a pouze pro tuto zakazku,
prokdze pfijemce cenu této dodavky prvotnim dokladem (napf. nakup specidlniho
propagac¢niho predmétu urceného pro potisk, inzerce v tisku upozornujici na konéani
konference, objednavka kvétin pro catering na konferenci....).

Na vSechny doklady prokazujici objektivnost jednotlivych poloZek kalkulace se vztahuje
povinnost archivace dle pravidel danych Priru¢kou pro prijemce finanéni podpory z OP
VK, obdobné jako na prvotni doklady.

Prvotni doklady a vypoclty polozek zahrnutych v kalkulacich mohou byt pfedev§im
pfedmétem kontroly na misté.

3.4 Interni fakturace a neprimé naklady

Néklady, které svym charakterem patii do nepfimych nakladd, nemohou byt ani
prostfednictvim interni faktury zatfazeny do ptimych nékladi.

Pokud interni faktura zahrnuje jak ndklady patiici mezi ptimé nédklady, tak naklady zatfazené
mezi nepfimé nédklady, pfipadné nezpiisobilé vydaje, pak je pro cerpani podpory a
dokladovani dilezitd jen ¢ast uplatiované Castky, ktera obsahuje zpasobilé vydaje projektu,
v piipad¢ projekti aplikujicich nepiimé naklady rozdélend na nepiimé a pifimé zplsobilé
vydaje. Podkladem pro rozdé€leni ceny na pfimé naklady, nepiimé nédklady a nezptsobilé
vydaje je kalkulace ceny.

Napftiklad naklady na elektfinu ¢i vodné a sto¢né spojené s vyuzivanim prostor pro praci
projektového tymu patii mezi nepiimé naklady. Pokud je v organizaci piijemce nastaven
systém, ze si dvé rizné organizacni jednotky tyto naklady mezi sebou fakturuji, neni tieba
systém ménit, plati ovSem, Ze tento ndklad nepatii mezi pfimé naklady, a nesmi byt zahrnut
do castky zpisobilého pifimého vydaje, pozadovaného k proplaceni na zéklad¢ interni
fakturace. Faktura obsahujici pFimé i nepfimé vydaje musi byt adekvatné rozdélena na
cast spadajici do prislusné kapitoly primych nékladi a ¢ast spadajici do nakladi
neprimych.

Za neprimé naklady nejsou povazZovany naklady, které lze jednoznacné spojit s urcitou
aktivitou projektu, pripadné podpora cilové skupiny (mimo niklady spojené s cilovou
skupinou, vyslovné uvedené ve vyctu neprimych nakladi v Prirucce pro prijemce
finanéni podpory z OP VK).
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3.5 Zakaz obchazeni pravidel pro zadavani vefejnych zakazek a pravidel
stanovenych PpP

Pfedmétem vnitrofakturace nesmi byt:

e sluzby provedené zaméstnanci piijemce, pokud tito zaméstnanci mohli byt cleny
projektového tymu a jejich osobni néklady bylo mozné hradit v ramci projektu (je-li
mozné v ramci projektu hradit vydaje na DPP, DPC ¢&i PP napt. , fakturujeme vam sluzby
finan¢niho manazera®), Jsou-li tyto sluzby zdivodl organizaniho ¢lenéni subjektu
(ptijemce) vyuctovavany vnitrofakturou, plati pro veskeré zmény této polozky v rozpoctu
projektu stejna pravidla jako pro zmény polozek v kapitole ,,osobni néklady*, tzn.
maximalni navySeni mzdovych prostfedkii v ramci nepodstatné zmény v kap. ,,sluzby*
rozpoctu projektu je omezeno 15% stavajiciho objemu zpusobilych vydaja této kapitoly,
plati téz dalsi omezeni v provadéni podstatnych zmén v kapitole 1 — Osobni vydaje dana
Ptiruckou pro ptijemce finan¢ni podpory z OP VK

e 7zbozi a sluzby pofizené dodavatelsky bez pridané hodnoty vytvofené zaméstnanci
ptijemce, pfipadné nebylo-li nezbytné tuto pfidanou hodnotu vytvaret a bylo mozné ji bez
zvysSenych nakladl ziskat v ramci aktivit hrazenych z nékteré kapitoly rozpoctu projektu
(napt. ndkup pocitact a jejich néslednd vnitrofakturace, kdy ptidanou hodnotu tvoii
pouze polep logy, ndkup chlebicki a néasledna vnitrofakturace, kdy ptidanou hodnotu
tvofi pouze aranzma na talife,...).

Interni faktura je nezptsobilym vydajem, bylo-li poruSeno jednotlivé kterékoliv z uvedenych
pravidel.

Soucasti zpusobilych vydaji doklddanych formou vnitrofaktury nesmi byt nezpusobilé
vydaje definované Ptiruckou pro ptijemce finan¢ni podpory z OP VK, zejména:

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

e 7bozi a sluzby, jejichz tihrada prvotnim dokladem nebyla provedena

Typickym piikladem plnéni, které mlze byt predmétem vnitrofakturace jsou sluzby
provedené piijemcem ve vlastnich prostorach a zafizenich piijemce (napf. ubytovani na
internatech a kolejich, stravovani v jidelné ¢i menze, konference konana v aule Skoly, vyuziti
vlastniho kopirovaciho stfediska...).

3.6 Uhrada z projektového uiétu

Piijemce prokazuje thradu vnitrofaktury z projektového G¢tu vypisem z tohoto tctu. Jsou-li
soucasti vnitrofaktury nezpiisobilé vydaje a z projektového Gc¢tu je uhrazena cela Castka,
prokazuje téz prevod vlastnich prosttedkli ve vysi nezplsobilych vydaji na projektovy ucet.
Ptevod vlastnich prostfedktl ke kryti nezpisobilych vydaji musi byt proveden nejpozdéji
v den thrady vnitrofaktury.
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4. Typické priklady interni fakturace
Piklad 1

Fakulta A pronajme fakult¢ B pro projekt poslucharnu. Obé fakulty jsou soucésti jedné
vysoké skoly a nemaji vlastni pravni subjektivitu.

Fakulta A vystavi fakult¢ B interni fakturu, na zaklad¢ které pozaduje proplaceni ¢astky za
prondjem posluchdrny.

a) Interni faktura vSak neobsahuje zadnou kalkulaci nékladl, ani odkaz na skute¢né
naklady (energie, odpisy, persondl,...). Neni tedy zfejmé, jaké skutecné naklady byly
do castky zapocteny.

Takovy doklad je nedostate¢ny a na jeho zdklad€ neni mozné uznat naklady na pronajem jako
zpisobilé. V ramci administrativni kontroly Ize vyuZzit moznosti vyzvat pfijemce k dolozeni
chybéjicich dokumentii.

b) Kinterni faktuie bude doloZena interni smérnice pro vnitroorganizacni ucetnictvi,
cena bude doloZzena kalkulaci ceny, bude doloZen prizkum trhu dokladajici vyssi
cenu ve tfech konferencnich salech jinych subjektdi, vypis z projektového uctu
dokladajici uhradu fakulté A na provozni ucet a na vykazech prace projektového tymu
bude cCestné prohlaSeni zaméstnancl, ze se nepodileli na cinnostech, které jsou
pfedmétem vnitrofakturace.

Za predpokladu, ze kalkulace ceny neobsahuje zadné nezptisobilé vydaje dle PpP, bude takto
dolozeny vydaj zpisobilym.

Priklad 2

Oddéleni A pfijemce zajisti tisk ucebnich materialti pro oddéleni B piijemce, které realizuje
projekt podpotfeny z OPVK a ktery aplikuje neptimé naklady v rozpoctu projektu.

Oddéleni A dokladd naklady souvisejici s tiskem materidlll prostfednictvim interni faktury,
doplnéné kalkulaci ceny (nédkup tonerti, papiru, odpis pouzité tiskarny, mzdové naklady na
zamé&stnance, ktefi se na tisku ucebnich materidlli podileli,... déale byl kalkulovan zisk
strediska).

Jednd se o tisk ucebnich materialt, tedy o tisk materiald uréenych pro cilovou skupinu.
Piijemce miiZe na zikladé piedloZeného interniho dokladu poZadovat k uhrazeni ¢astku
primych naklada a nepfimych nakladu (rozdéleno dle kalkulace).

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

ZoP (Nezpusobilym vydaje bude dale napt. i odpis pouzité tiskarny, pokud tiskarna byla
pofizena z vetejnych zdroji).
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5. Zavér

Vystavil-li pfijemce vnitrofakturu pted datem platnosti tohoto metodického dopisu a zahrnul
ji jako soucast soupisky ucetnich dokladti a zadosti o platbu, miize byt ptfi administrativni
kontrole i kontrole na misté¢ uplatnén postup dle tohoto metodického dopisu, je-li to pro
ptijemce vyhodnéjsi.

U¢innost metodického dopisu je vazana datem ucinnosti P¥irucky pro p¥ijemce finanéni
podpory z OP VK, verze 5.
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