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Přílohy k MZ a ŽoP
www.esfcr.cz, sekce „Dokumenty“

• Podpisové vzory (Příloha č. 1)

• Soupiska účetních dokladů (Příloha č. 2)

• Kopie účetních dokladů (Příloha č. 3)

• Výkazy práce (Příloha č. 4)

• Rozpis mzdových nákladů (Příloha č. 5)

• Rozpis cestovních náhrad (Příloha č. 6)

• Přehled odpisů (Příloha č. 7)

• Kopie výpisů z účtu (Příloha č. 8)

• Přehled čerpání rozpočtu (Příloha č. 9)

• Auditorská zpráva (Příloha č. 10)

• Fotodokumentace k publicitě

• Kopie prezenčních listin

http://www.esfcr.cz/
http://www.esfcr.cz/


Přílohy k MZ – Benefit7



Podpisové vzory – příloha č. 1



Soupiska účetních dokladů – příloha č. 2



Účetní doklady – příloha č. 3

• Na fakturách musí být uvedeno, že výdaj 
patří k projektu, např. „Tento projekt je 
financován z OP LZZ, registrační číslo 
projektu CZ.1.04/4.1.00/38.00001, 
Vzdělávání úředníků xxxx“

• Do Benefitu jsou doklady vloženy ve 
formátu „pdf“, v listinné podobě se 
předkládají pouze kopie dokladů s částkou 
převyšující 10 tis.Kč



Pracovní výkazy – příloha č. 4  I.



Pracovní výkazy – příloha č. 4  II.



Rozpis mzdových nákladů – příloha č. 5



Výpisy z bankovních účtů –

příloha č. 8

• Bankovní výpisy ke mzdám, odvodům SP a ZP 
(nutné označit, čeho se tento výpis týká – stačí 
jméno člena realizačního týmu), popř. čestné 
prohlášení o vyplacených mzdách a dalších 
povinných odvodech v termínech uvedených na 
Soupisce účetních dokladů (příloha č. 2)

• Bankovní výpisy k fakturám

• Na bankovních výpisech musí být viditelné ty 
položky (údaje), které se vztahují k projektu a jeho 
výdajů, ostatní údaje je možno začernit (např. RČ, 
čísla bank. účtů zaměstnanců, apod.)



Přehled čerpání rozpočtu –

příloha č. 9  I.



Přehled čerpání rozpočtu -

příloha č. 9  II. 



Žádost o platbu I.



Žádost o platbu II.
• Žádost o platbu se předkládá spolu s monitorovací zprávou, nikoliv 

samostatně. 

• ŽoP nemá stanoveny žádné povinné přílohy, v žádném případě není 
možné přesouvat přílohy z MZ do příloh ŽoP.

• U ŽoP typu Ex-post se nejčastěji uvádějí: 

 Celkové způsobilé výdaje investiční (částka se přenáší ze 
Soupisky účetních dokladů ze součtového řádku u sloupce 
„částka připadající na investiční výdaje v Kč“)

 Celkové způsobilé výdaje neinvestiční (tj. částka na Soupisce 
účetních dokladů ze součtového řádku u sloupce „částka 
připadající na způsobilé výdaje v Kč)

 Celkové zdroje připadající na způsobilé výdaje snížené o jiné 
peněžní příjmy - neinvestiční (pokud nejsou žádné příjmy je tato 
částka stejná jako u položky „Celkové způsobilé výdaje 
neinvestiční“)

 Celkové zdroje připadající na způsobilé výdaje snížené o jiné 
peněžní příjmy – investiční (pokud nejsou žádné příjmy je tato 
částka totožná jako u položky „Celkové způsobilé výdaje 
investiční



Náležitosti dokladování I.

Mzdové výdaje

Při předkládání MZ a ŽoP:

- Výkazy práce (příloha č. 4)

- Doklad o výplatě mzdových prostředků (výpisy z účtů), 
popř. čestné prohlášení

- Rozpis mzdových nákladů (příloha č. 5)

Při kontrole na místě:

- Kontrola pracovních smluv, dohod

- Mzdové listy, výplatní pásky

- Pracovní náplň



Náležitosti dokladování II.
Nákup služeb

- Účetní doklady

- Doklady o zaplacení – výpisy z účtu, pokladní doklady

- Doklady k výběrovému řízení

- Objednávky

- Dodavatelské smlouvy vč. dodatků

Nákup zařízení a vybavení

- Účetní doklady

- Doklady o zaplacení – výpisy z účtu, pokladní doklady

- Doklady k výběrovému řízení

- Objednávky

- Dodavatelské smlouvy vč. dodatků

- Přehled odpisů (Příloha č. 7)



Děkuji Vám za pozornost.

Irena Baše, email: irena.base@mvcr.cz


