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METODICKY POKYN RO K PPP
ZALECENIE METODYCZNE 1Z DO PB

Metodicky pokyn je zpusob, kterym je aktualizovana pfiruc¢ka pro pfijemce.
Ugelem metodického pokynu &. 1/PPP verze 2 je:

1)  doplnéni dvou novych pfiloh, které ma partner povinnost predlozit kontrolorovi. Konkrétné jde o:

. pfiloha €. 17 - Personifikovany popis pracovniho mista, ktery partner pfedklada v souladu
s postupy uvedenymi v kapitole A.10.2.2 verze 2 pfirucky;

. pfiloha ¢. 18 - Tabulka pro rozpad pausélnich vydaju uvedenych v soupisce vydajl dle typu
rozpoctu projektu.

2) Uprava znéni kapitoly B.1.2.1.:
. doplnén bod 3) v souvislosti s novou pfilohou €. 17;

e  oprava jazykové chyby v polské verzi textu u bodu 5).

NOVE ZNEN:I:
B.1.2 PRUBEZNA KONTROLA PROJEKTU

B.1.2.1 Podklady pro kontrolu projektu

Pro ucely provedeni priibézné kontroly projektu je hlavni pfijemce povinen predloZit po konci kazdého
monitorovaciho obdobi ke kontrole zpravu o realizaci projektu.

Prvni obdobi, za které se zprava o realizaci v€etné Zadosti o platbu pfedklada, za¢ina dnem nasledujicim
po dni registrace zadosti o podporu v MS 2021+.

Zprava o realizaci projektu je zpracovana jako dvoujazyéna zprava shrnujici zakladni fakta o realizaci
celého projektu. Predkladana je prostfednictvim ISKP 21+ do 30 kalendafnich dnl po konci
monitorovaciho obdobi. Partneriim doporu¢ujeme podklady ke zpravé o realizaci pfipravovat pribézné

béhem daného monitorovaciho obdobi a ne€ekat az na jeho konec.

CEL ZMIAN:

Zalecenie metodyczne jest formg aktualizacji Podrecznika Beneficjenta.
Celem zalecenia metodycznego nr 1/PPP verze 2 jest:

1) dodanie dwdéch nowych zatgcznikéw, ktére partner zobowigzany jest ztozyé kontrolerowi. W
szczegolnosci s3 to:

e zalgcznik nr 17 - spersonalizowany opis stanowiska przedtozony przez partnera zgodnie z
procedurami okreslonymi w rozdziale A.10.2.2 wersji 2 podrecznika

e zalgcznik nr 18 — Tabela zawierajgca rozktad wydatkow ustalonych przy pomocy stawki
ryczattowej wykazanych w zestawieniu dokumentéw wedtug rodzaju budzetu projektu

2) Modyfikacja tresci rozdziatu B.1.2.1:
. punkt 3) dodany w zwigzku z nowym zatgcznikiem nr 17,

. korekta btedu jezykowego w polskiej wersiji tekstu punktu 5).

NOWE BRZMIENIE:

B.1.2.1 Dokumentu do przeprowadzenia kontroli projektu

W celu przeprowadzenia biezgcej kontroli projektu, Gtéwny Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia do
kontroli raportu z realizacji projektu po zakonczeniu kazdego okresu sprawozdawczego.

Pierwszy okres, za ktory sktadany jest raport z realizacji wraz z wnioskiem o ptatnos¢, rozpoczyna sie z
dniem nastepujgcym po dniu zarejestrowania wniosku o dofinansowanie projektu w MS 2021+.

Raport z realizacji projektu opracowywany jest jako raport dwujezyczny podsumowujgcy podstawowe
informacje dotyczace realizacji catego projektu. Sktadany jest za posrednictwem ISKP 21+ w terminie 30
dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego. Zaleca sie, aby partnerzy przygotowywali
dokumenty do raportu z realizacji w sposéb ciggty w trakcie danego okresu monitorowania, a nie czekali

az do jego zakonczenia.
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Nedilnou soucasti kazdé zpravy o realizaci jsou nasleduijici pfilohy:

1)

2)
3)

=

Vécna priloha zpravy o realizaci projektu - predklada se pouze v jazyce partnera a obsahuje
podrobné informace o realizovanych aktivitach pfislusného partnera a o postupu realizace dil¢i ¢asti
projektu (vzor viz pfiloha €. 3).

Zadost o platbu za projekt (vzor viz pfiloha &. 4).

Soupisky dokladu (vzor viz pfiloha ¢. 5) za jednotlivé partnery — pro soupisku doklad plati tato
nasledujici pravidla:

. Pravidlo ¢asové prislusnosti vydaje:

Z principu soupiska musi obsahovat veSkeré vydaje, které se daného obdobi tykaji. Plati, Zze
soupiska musi obsahovat vedkeré vydaje, které byly v daném obdobi uhrazeny. V pfipadé
zavérecéného obdobi je Ihata pro uhradu vydaju prodlouzena az do terminu predlozeni
z4avérelné soupisky.

V pfipadé, Ze ve zcela vyjimecnych pfipadech nebude néktery vydaj zafazen do soupisky dle
tohoto pravidla, muze jej partner s odtivodnénim a po konzultaci se svym kontrolorem, zafadit
do nékteré z dalSich pfedloZenych soupisek.

Pravidlo o €asové pfisluSnosti vydaje se nevztahuje na DPH s koeficientem kraceni a
zalohové platby, které jsou vyuétovavany na konci realizace projektu nebo na konci pfedem
definovaného obdobi.

L] Pravidlo pro prevod vydaji v CZK/PLN na EUR:

Vydaje uplatfiované na soupisce se vzdy v MS 2021+ pfepocitavaji kursem Evropské centralni
banky platnym ke dni prvni finalizace soupisky.

Vydaje uplatiiované v soupisce dokladd vztahujici se k dfivéj§imu obdobi v souladu
s predchozimi pravidly, jsou vzdy pfepocteny kursem platnym v dobé finalizace soupisky,
v ramci které jsou predkladany ke kontrole.

= Pravidlo zpusobilych vydaju:

V soupisce dokladt mohou byt uvadény pouze ty vydaje, které byly partnerem planovany jako
zpUsobilé. Neni tedy mozné zahrnout vydaje, které se netykaji projektu a vydaje, které jsou
od zacdatku projektu planovany jako nezplsobilé. Pokud takové vydaje kontrolor v soupisce
nalezne, vydaje na soupisce oznaci jako nezpusobilé.

METODICKY POKYN RO K PPP

Nieodtgcznym elementem kazdego raportu z realizacji sg nastepujace zatgczniki:

1)

2)
3)

Zalacznik merytoryczny do raportu z realizacji projektu - jednojezyczny raport zawierajgcy
szczegdtowe informacje nt. realizowanych dziatan danego partnera oraz postepéw w realizacji
czesci projektu (wzor patrz zatacznik nr 3).

Whiosek o ptatnos¢ za projekt (wzoér patrz zatgcznik nr 4).

Zestawienia dokumentéw (wzor patrz zatgcznik nr 5) od poszczegéinych partnerow - dla
zestawienia wydatkéw majg zastosowanie nastepujgce zasady:

Zasada wspotmiernos$ci czasowej wydatkow

Co do zasady, zestawienie musi zawiera¢ wszystkie wydatki, ktére dotyczg danego okresu.
Obowigzuje zasada, ze zestawienie musi zawieraé wszystkie wydatki, ktére zostaty w danym
okresie optacone. W przypadku okresu koncowego termin dla opfacenia wydatkéw zostaje
przedtuzony do momentu ztozenia zestawienia koricowego.

W przypadku, gdy w bardzo wyjgtkowych wypadkach jakikolwiek wydatek nie zostanie ujety w
zestawieniu zgodnie z tg zasada, partner moze, z uzasadnieniem i po skonsultowaniu z swoim
kontrolerem, ujg¢ go w jednym z kolejnych sktadanych zestawien.

Zasada dotyczgca wspotmiernosci czasowej wydatku nie dotyczy podatku VAT ze
prewspotczynnikiem i ptatnosci zaliczkowych, ktére sg rozliczane na koncu realizacji projektu
lub na koncu z gory okreslonego okresu.

Zasada przeliczania wydatkéw w CZK/PLN na EUR

Wydatki rozliczane w zestawieniu sg kazdorazowo przeliczane w MS 2021+ wedtug kursu
Europejskiego Banku Centralnego obowigzujgcego w dniu pierwszej finalizacji zestawienia.

Wydatki ujete w zestawieniu dokumentéw dotyczgce wczesniejszego okresu, zgodnie z
poprzednimi zasadami, sa kazdorazowo przeliczane wedtug kursu obowigzujgcego w
momencie finalizacji zestawienia, w ramach ktérego sg sktadane do kontroli.

. Zasada wydatkéw kwalifikowalnych

CLLPFL

W zestawieniu dokumentéw mogg by¢ ujmowane tylko te wydatki, ktore zostaty przez partnera
zaplanowane jako kwalifikowalne. Nie jest zatem mozliwe ujecie wydatkéw, ktére nie sa
zwigzane z projektem oraz wydatkow, ktére od poczatku projektu planowane s3g jako
niekwalifikowalne. W przypadku stwierdzenia przez kontrolera takich wydatkéw w zestawieniu,
zostang one przez niego w zestawieniu oznaczone jako niekwalifikowalny.



Co-funded by
miLerr cYy the European Union

Czechia - Poland

METODICKY POKYN RO K PPP

. Pravidlo pro nahravani priloh . Zasada dotyczgca wgrywania zatgcznikow

Obecné plati, Ze:

- pfilohy tykajici se konkrétniho vydaje jsou vISKP 21+ nahravany pfimo ke
konkrétnimu vydaiji v ramci soupisky dokladd;
- dokumenty obecného charakteru jsou nahravany v ISKP 21+ do zalozky ,Dokumenty*
na dané soupisce dokladu.
Muze se stat, Ze automaticky nastavené rozdéleni vydajd v ramci soupisky dokladd v MS 2021+ na
vydaje investi¢ni a neinvesti¢ni neodpovida udajum, které pfijemce vykazuje ve svém Gcetnictvi.
V tomto pfipadé jsou vzdy zavazné udaje vykazované v Gcetnictvi. Pfipadnym chybnym rozdélenim
vydajl na investi¢ni a neinvesti¢ni v soupisce doklad v MS 2021+ nedochazi k poruseni podminek
uvedenych v pravnim aktu.

4) Tabulka s rozpadem nepfimych/pausalnich naklada (vzor viz pfiloha ¢. 18) — Tuto tabulku  4)
predkladaji vSichni partnefi pro ucely ovéfeni spravnosti stanoveni vySe nepfimych/pausalnich
nakladd uvedenych na soupisce dokladt. Tabulku ve formatu .xIs partner v ISKP 21+ nahrava do
pfiloh k pfislusné soupisce dokladu.

5) Ugetni doklady za pfislusné monitorovaci obdobi' opatfené identifikaci projektu véetné 5)
potvrzeni o zaplaceni (elektronicky doklad nebo scan dokladu v papirové podobég). Z kazdého
dokladu musi byt zfejmé, Ze jeho original byl oznacen registranim Cislem projektu a jeho nazvem
v MS 2021+. Dale musi byt uvedeno, pod jakym €islem je original evidovan v G€etnictvi partnera a
do které oddélené tcetni evidence je zatiétovan. Cislo dafiového dokladu / &islo dokladu (u neplatct
DPH) partner uvadi v ISKP 21+ do pole pro popis vydaje v soupisce dokladu. Jednotlivé doklady
partner v ISKP 21+ nahrava jako pfilohu ke konkrétnimu vydaiji v soupisce dokladu.

Ogodlnie obowigzuje zasada, ze:

- zatgczniki dotyczgce konkretnego wydatku sg w ISKP 21+ wgrywane bezposrednio do
konkretnego wydatku w ramach zestawienia dokumentéw,

- dokumenty o charakterze ogélnym sg wgrane w ISKP 21+ w zaktadce "Dokumenty”
danego zestawienia dokumentow.

Moze sig¢ zdarzy¢, ze automatycznie ustawiony podziat wydatkbw w ramach zestawienia
dokumentéw w MS 2021+ na wydatki inwestycyjne i nieinwestycyjne nie odpowiada danym
wykazywanym przez beneficjenta w jego ewidencji ksiggowej. W takim przypadku kazdorazowo sg
wigzgce dane wykazywane w ksiegowosci. Ewentualny nieprawidtowy podziat wydatkéw na
inwestycyjne i nieinwestycyjne w zestawieniu dokumentéw w MS 2021+ nie skutkuje naruszeniem
warunkow okreslonych w akcie prawnym.

Tabela zawierajgca rozktad wydatkow ustalonych przy pomocy stawki ryczattowej (wzoér patrz
zalgcznik nr 18) - Tabele te sktadajg wszyscy partnerzy w celu weryfikacji poprawnosci wydatkow
ustalonych przy pomocy stawki ryczattowej wykazanych w ramach zestawienia dokumentow.
Tabele w formacie .xIs partner wgrywa w ISKP 21+ jako zatgcznik do odpowiedniego zestawienia
dokumentow.

Dokumenty ksiegowe za dany okres sprawozdawczy'opatrzone identyfikacja projektu razem
z potwierdzeniami zaptaty (dokument elektroniczny lub skan dokumentu papierowego). Kazdy
dokument musi wskazywac, ze jego oryginat zostat oznaczony numerem rejestracyjnym projektu i
tytutem projektu w MS 2021+. Nalezy réwniez wskaza¢ pod jakim numerem oryginat jest
zaewidencjonowany w ksiegowosci partnera i w ramach ktoérej wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;j
jest zaksiggowany?. Numer dokumentu ksiegowego (faktury) / numer dokumentu (dla podmiotow
innych niz ptatnik VAT) partner podaje w ISKP 21+ w polu do opisu wydatku w zestawieniu
dokumentéw. Poszczegdélne dokumenty partner wgrywa do ISKP 21+ jako zatgcznik do
konkretnego wydatku w zestawieniu dokumentow.

! Tato povinnost se nevztahuje na vydaje, které spadaji pod rezim dany moznostmi zjednodu$eného vykazovani vydaju. 12 Obowigzek ten nie dotyczy wydatkéw objetych trybem wynikajgcym z mozliwosci uproszczonego rozliczania wydatkow.
Zaroven se tato povinnost nevztahuje na vydaje ¢eskych partner(, u nichZ je hodnota 1 G¢etniho dokladu niz8i nez Jednoczesnie obowigzek ten nie dotyczy wydatkéw na ekspertéw zewnetrznych i kosztéw ustug zewnetrznych oraz
800 EUR. Tato moznost se ovéem tyka pouze nakladi na externi odborné poradenstvi a sluzby a vydaji na wydatkéw na wyposazenie u czeskich partneréw, w przypadku ktérych warto$é 1 dokumentu ksiggowego jest mniejsza
vybaveni. K takovéto poloZce neni nutné predkladat ucetni doklad, ale postaci tento ucetni doklad vyplnit v ISKP 21+ niz 800 EUR. Dla takiej pozycji nie ma koniecznos$ci sktadania dokumentu ksiggowego, natomiast wystarczajgce jest
v soupisce dokladu bez nahrani pfilohy. A struéné popsat ¢eho se doklad tyka a k jaké aktivité se vztahuje. wypetnienie tego dokumentu ksiegowego w ISKP 21+ w zestawieniu dokumentéw bez wgrania zatgcznika. Oraz krétko

opisac, czego dokument dotyczy i z jakim dziataniem jest zwigzany.

2 Tato povinnost (zauctovani na stiedisko) mize byt spinéna formou identifikovatelnosti uéetniho dokladu na vystupni 2 Obowi

igzek ten (zaksiggowanie na o$rodek) moze zosta¢ spetniony w taki sposéb, ze dokument ksiggowy bedzie

sestavé z oddélené ucetni evidence. mozna zidentyfikowa¢ na zestawieniu podsumowujgcym z odrebnej ewidencji ksiegowej

CLLPFL
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6) Vystupni sestavu dokladajici zauctovani ucetnich doklad analyticky na projekt, tedy vypis 6) Zestawienie podsumowujgce potwierdzajace zaksieggowanie dokumentéw ksiggowych w
z UCetnictvi partnera — analytického ucetnictvi projektu. Jednotlivé doklady uvedené v soupisce ewidencji analitycznej dla projektu, to znaczy wycigg z ksiggowosci partnera — ksiegowosci
doklad musi byt identifikovatelné na této sestavé. Vystupni sestavu partner v ISKP 21+ nahrava do analitycznej projektu. Poszczegdlne dokumenty ujete w zestawieniu dokumentéw muszg by¢
priloh k pfislusné soupisce dokladu. mozliwe do zidentyfikowania na tym zestawieniu podsumowujgcym. Zestawienie partner wgrywa w

ISKP 21+ jako zatgcznik do odpowiedniego zestawienia dokumentow.

7) Zverejnéni v registru smluv — tyka se eskych partnerd, ktefi jsou pfi narokovani prvniho vydaje  7) Opublikowanie w rejestrze uméw — dotyczy to czeskich partneréw, ktérzy wnioskujac o
spojeného se smlouvou v ramci vefejnych zakazek/ objednavky povinni dolozit jeji zvefejnéni refundacje  pierwszego wydatku zwigzanego z umowa w ramach zamdwien
v registru smluv, pokud se na né tato povinnost vztahuje v souladu se zak. €. 340/2015 Sb. (zakon publicznych/zaméwienia powinni ztozy¢ potwierdzenie jej opublikowania w rejestrze umoéw, jezeli
o registru smluv)®. Toto zvefejnéni se tyka vefejnych zakazek/ objednavek, jejichz plnéni je vyssi dotyczy ich ten obowigzek wynikajgcy z ustawy nr 340/2015 (ustawa o rejestrze umoéw)®. To
nez 50 000 K¢ bez DPH. Doklad o zvefejnéni partner v ISKP 21+ nahrava do pfiloh ke konkrétnimu opublikowanie ma zastosowanie do zaméwien publicznych/zamoéwien, ktérych warto$é wynosi
vydaiji v soupisce dokladu. powyzej 50 000 CZK netto. Dokument dot. opublikowania partner wgrywa do ISKP 21+ jako

zatgcznik do konkretnego wydatku w zestawieniu dokumentow.

8) Cestné prohlaseni partnera/hlavniho pfijemce ve véci naroku na odpoéet DPH (vzor viz pfiloha  8) Os$wiadczenie Partnera/Gtéwnego Beneficjenta w sprawie do odliczenia podatku VAT (wzor
€. 16) - Toto Cestné prohlaseni predklada projektovy partner, pokud je platcem DPH a uplatfiuje DPH patrz zatgcznik nr 16) - Oswiadczenie to sktada partner projektowy, jesli jest ptatnikiem VAT i
v ramci projektu jako zpUsobily vydaj a zarover plati, Ze celkové naklady daného projektu presahuiji zgtasza VAT jako wydatek kwalifikowalny w projekcie oraz jesli catkowity koszt projektu przekracza
200 000 EUR v pfipadé ceskych projektovych partnerd / 5 000 000 EUR v pfipadé polskych 200 000 EUR dla czeskich partneréw projektu / 5 000 000 EUR dla polskich partneréw projektu lub
projektovych partnerdl nebo pokud je projekt podpofen na zakladé blokové vyjimky dle nafizeni jezeli projekt jest wspierany na podstawie wytgczenia grupowego zgodnie z rozporzgdzeniem
651/2014. Cestné prohlaseni partner v ISKP 21+ nahrava do pfiloh k pfislu§né soupisce dokladd. 651/2014. Oswiadczenie jest przesylane przez partnera w ISKP 21+ w zatgcznikach do

odpowiedniego zestawienia dokumentéw.

9) PIna moc opraviujici k podepisovani v ramci projektu — pfedklada se v pfipadé, Zze dokumenty  9) Pelnomocnictwo upowazniajgce do podpisywania dokumentéw w ramach projektu —
podepisuje osoba jind nez statutarni zastupce partnera. Doklada se pouze s prvni zpravou o sktadane w przypadku podpisywania dokumentdéw przez osobe inng niz przedstawiciel statutowy
realizaci, pokud v pribéhu realizace projektu nedojde ke zméné. Plnou moc partner v ISKP 21+ partnera. Przedktadane wytgcznie wraz z pierwszym raportem z realizacji, o ile w trakcie realizacji
nahrava jako pfilohu ke zpravé o realizaci. projektu nie doszto do zmiany. Petnomocnictwo to partner wgrywa do w ISKP 21+ jako zatgcznik

do raportu z realizacji.

10) DalSi pfilohy souvisejici s realizaci projektu v pFislusném monitorovacim obdobi (napf. 10) Inne zatgczniki zwigzane z realizacjg projektu w danym okresie monitorowania (np. dokumentacja

fotodokumentace, publicitni opatfeni, apod.). Tyto dokumenty partner v ISKP 21+ nahrava jako
pfilohu k pfislusné zpravé o realizaci a oznadi je tak, aby bylo patrné, ke kterému partnerovi se
vztahuji.

foto-video, dziatania promocyjne itp.). Dokumenty te partner wgrywa do ISKP 21+ jako zatgcznik do
raportu z realizacji i oznacza je tak, aby bylo jasne, ktérego partnera dotycza.

% Netyka se vefejnych zakazek/objednavek realizovanych v ramci zjednodusenych metod vykazovani.

=

14 Nie dotyczy zaméwien publicznych/zaméwien realizowanych w ramach uproszczonych metod rozliczania.

L.I'?I‘ 1
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11) Obsahuje-li projekt vydaje uplatfiované v soupisce dokladu vztahujici se k dfivéjSimu obdobi, uvede  11) Jezeli projekt obejmuje wydatki rozliczane w zestawieniu dokumentéw odnoszgce sie do
pfijemce pfimo v ISKP 21+ u pfislusného uéetniho dokladu tuto skute€nost do pole ,Popis vydaje* wczesniejszego okresu, beneficjent bezposrednio w ISKP 21+ przy danym dokumencie ksiegowym

véetné vysvétleni jejich pozdéjSiho narokovani. wpisuje to w polu ,,Opis wydatku" wraz z wyjasnieniem po6zniejszego rozliczenia wydatku.

V8em partnerdm se doporucuje pfi prvnim zpracovani soupisky dokladd ( ) . . . o)
Saro e v e | w Wszystkim partnerom zaleca sie przy pierwszym sporzadzaniu zestawienia
kontaktovat/navstivit mistné pfisluSného kontrolora. ) e o 7 o
dokumentéw skontaktowanie sig /ztozenie wizyty u miejscowo wtasciwego kontrolera.
Pro ¢eské partnery je pro Gcely predkladani vydajd ke kontrole na webovych strankach . i . i .
Ly - o . Dla czeskich partneréw, na potrzeby sktadania wydatkéw do kontroli, na stronach
programu (www.cz-pl.eu) uvefejnén dokument nalezitosti dokladovani, ktery je . ) X
. . . . e | internetowych programu (www.cz-pl.eu) umieszczono dokument dotyczgcy wymogow
voditkem pro vyhotoveni soupisky a predlozeni pfisluSnych dokument( ke kontrole. o ) i . . .
w zakresie ich udokumentowania, ktéry stanowi przewodnik dla sporzgdzenia
zestawienia i przedtozenia odpowiednich dokumentéw do kontroli.
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PRILOHY ZALACZNIKI

PFiloha €. 17  Personifikovany popis pracovniho mista Zatgcznik nr 17 Spersonalizowany opis stanowiska

Pfiloha ¢. 18 Tabulka pro rozpad pauséalnich vydaju uvedenych v soupisce vydaju dle typu rozpoétu Zatgcznik nr 18 Tabela zawierajgca rozktad wydatkdéw ustalonych przy pomocy stawki ryczattowej

projektu wykazanych w zestawieniu dokumentoéw wedtug rodzaju budzetu projektu
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