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Oběh účetních dokladů v rámci projektů ESIF realizovaných Ministerstvem zdravotnictví 






[bookmark: _Toc496468487]
A. ÚVOD 
Pracovní postup Oběh účetních dokladů v rámci projektů ESIF realizovaných Ministerstvem zdravotnictví je vypravován v souladu s Příkazem ministra č. 28/2018 Postupy při přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů, který stanovuje v rámci odpovědností Vedoucího pracovníka Projektové kanceláře vypracování, průběžnou aktualizaci a kontrolu dodržování jednotlivých pracovních postupů v rámci přípravy a realizace projektů EU zejména Kontrolních listů. 
Pracovní postup vychází z a je v souladu s Příkazem ministra č. 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví, který stanovuje postupy v rámci oběhu dokladů mezi jednotlivými odbory. Tento Pracovní postup pouze upravuje fázi předávání a schvalování dokumentů v rámci projektového týmu a vedení projektů – tj. odborem EFI a věcně příslušným útvarem. Jeho účelem je zajistit odpovídající vnitřní kontrolní systém v souladu s § 25 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů. Pracovní postup rovněž vychází z Příkazu ministra č. 4/2017 Zadávání veřejných zakázek. 
B. OBĚH A KONTROLA OBJEDNÁVKY 

V případě, že v projektu vznikne potřeba získat plnění dodavatelsky, je nutné zavázat dodavatele smlouvou, nebo v případě jednodušších plnění objednávkou. 
Objednávka může být vystavena:
a) na základě již uzavřené rámcové smlouvy, případně smlouvy, která se sice jako rámcová neoznačuje, ale stanovuje, že dílčí plnění je třeba objednat (viz dále bod B.2).
b) na základě výběru dodavatele – viz dále bod B.1.  
B.1 Postup před vystavením objednávky – výběr dodavatele 

V případě, že v projektu vznikne potřeba získat plnění od dodavatele, je nejprve nutné tohoto dodavatele vybrat. Standardně lze objednávku do 200.000 Kč bez DPH za kalendářní rok (tzv. bagatelní nákup dle PM č. 4/2017) realizovat dříve bez oddělení veřejných zakázek, nově oddělení PRO/2[footnoteRef:1]. Vzhledem k tomu, že tzv. bagatelní nákup od vybraného dodavatele se týká celé organizace MZd je potřeba ověřit, zda již neproběhl stejný nákup (ve smyslu stejné plnění objednávky) jiným odborem MZd. Nicméně vždy je u každého výdaje (i nepřímého) nutno zajistit, že bude vynaložen v souladu s pravidly hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti. Tj. je nutné provést průzkum trhu.  [1:  Neplatí pro komodity, které jsou vymezeny přílohou č. 1 Usnesení vlády č. 451/2011, které musí být pořizovány prostřednictvím elektronického tržiště. Obecně jde především o kancelářské potřeby a zařízení (včetně počítačů, telekomunikačních zařízení, nábytku) a služby nutné pro činnost kanceláří (úklidové, bezpečnostní služby, telekomunikační služby apod.). Povinnost zadávat na elektronickém tržišti platí pro nákupy od 50 000 Kč bez DPH. Zadávání zajišťuje oddělení veřejných zakázek.] 

Je nutné zaznamenat, jak došlo k výběru (neplatí např. pro drobné nákupy pohoštění). U všech výdajů je projektovým manažerem vypracováván Záznam o výběru dodavatele (vzor viz Příloha č. 1). Záznam o výběru dodavatele obsahuje rovněž popis požadovaného plnění a odůvodnění z hlediska nezbytnosti pro účel projektu (způsobilost výdaje). 
Standardně je průzkum trhu proveden: 
a) v případě, že je možné dohledat v cenících dodavatelů srovnatelné plnění – internetovým průzkumem (přílohou Záznamu o výběru dodavatele jsou printscreeny internetových ceníků min. 3 dodavatelů[footnoteRef:2]).  [2:  Na těchto  printscreenech je kvůli možnosti ověření viditelná úplná internetová adresa a datum pořízení.   ] 

b) v případě, že není možné provedení výše uvedeného jednoduchého internetového průzkumu – mailové oslovení minimálně tří dodavatelů s poptávkou, min. lhůta na podání cenové nabídky je stanovena na tři pracovní dny (přílohou Záznamu o výběru dodavatele jsou mailová poptávka a mailové nabídky potenciálních dodavatelů). 
B.2 Vystavení objednávky  

Formulář objednávky je přílohou PM č. 2/2012 a je závazný. Skládá se ze dvou stran – samotné objednávky obsahující hlavičku s identifikačními údaji objednatele (tj. MZd) a dodavatele (nutné doplnit), text, kam se doplní požadavky na plnění, odkaz na projekt a podpisy objednatele a schvalovatele – viz bod B.3. Dále je nedílnou součástí tzv. Schvalovací záznam objednávky, kam se doplňuje  rozpočtová skladba: (paragraf)/položka/článek/Kč)  a podpisy osob, které provádí schválení – viz bod B.3. 
Číslo objednávky přiděluje odbor HOS – p. Moravcová, l. 2411 a to na základě telefonického hovoru, kdy stačí sdělit předmět plnění a název dodavatele. Formulář objednávky vyplňuje  projektový/finanční manažer, který je rovněž uveden v objednávce v kolonce: objednal (a). Je nutné uvést ustanovení, že dodavatel musí fakturu označit číslem případně i názvem projektu (dle podmínek příslušného operačního programu). V případě, že je objednávka vystavována na základě uzavřené smlouvy, je vždy nutné uvést číslo smlouvy a dále datum jejího uveřejnění v Registru smluv. Součástí objednávky je vždy i schvalovací záznam objednávky. Finanční manažer vyplňuje do schvalovacího záznamu příslušné rozpočtové položky a zároveň zajišťuje evidenci závazku v rámci projektu – např. v rámci tabulky předpokládané čerpání[footnoteRef:3].  [3:  Forma zaznamenávání není stanovena, je však nutné zajistit v každém okamžiku dostupnost informace o finančním čerpání a předpokládaném čerpání v rámci projektu a to v návaznosti na položky rozpočtu ISKP i na rozpočtovou skladbu danou příslušnou bilancí.  ] 

UPOZORNĚNÍ: Vzhledem k tomu, že financování projektů MZd probíhá vždy na daný rozpočtový rok, je nutné v případě víceletého plnění na základě objednávky (smlouvy) dodavatelem toto ve finančním plánování projektu zohlednit, a to zejména na konci a začátku kalendářního roku, kdy dochází k převodu rozpočtových prostředků v rámci nároků. 
Ke každé objednávce se přikládá Záznam o výběru dodavatele. 
GINIS: Objednávka je evidována v GINISU – název spisu: zkrácené číslo projektu z EDS/SMVS[footnoteRef:4]_objednávka č. x/xx[footnoteRef:5], dál na schválení se posílá s příslušnou spisovou obálkou.  [4:  Jedná se o poslední čtyřčíslí uvedené ve Stanovení výdajů na financování akce OSS – v kolonce identifikační číslo. Identifikační číslo má formu např. 135V125001013, pro rychlou identifikaci se tedy používá číslo 1013. ]  [5:  Např.: 1013_objednávka č. 25/2019.  ] 

Vedle jasně prokázané archivace dokumentů, evidence v GINIS umožňuje rovněž sledovat tok dokumentů, tj. kde se daná objednávka v příslušné chvíli nachází. 
	
	Objednávka do 50.000 Kč bez DPH 
	Objednávka nad 50.000 Kč bez DPH 

	Iniciační dokument 
	Příslušná objednávka ve WORDu
	Příslušná objednávka ve WORDu

	Přílohy dokumentů 
	Záznam o výběru dodavatele- naskenovaný  
	· Záznam o výběru dodavatele – naskenovaný 
· Kontrolní list k objednávce nad 50.000 Kč[footnoteRef:6]  [6:  Vzhledem k tomu, že ještě neobsahuje veškeré podpisy, je vkládán do GINISU nejdříve ve WORDu, následně je po všech příslušných podpisech naskenován a vložen do GINISU. ] 




 
B.3 Schvalování objednávky  

V kolonce „schválil“ podepisuje objednávku příkazce operace v rámci daného projektu, zároveň musí být příslušnými pracovníky podepsány i schvalovací záznam objednávky, spisová obálka a u objednávek nad 50.000 Kč i kontrolní list. 
Schvalovací záznam objednávky
	Objednavatel: Projektový/finanční manažer 
	Disponent: Vedoucí oddělení EFI/2

	Příkazce operace: Vedoucí pracovník VPÚ[footnoteRef:7] [7:  U nepřímých výdajů výjimečně: ředitel EFI/vedoucí EFI/1. ] 

	Správce rozpočtu: Ředitel FIN 



GINIS – Spisová obálka – vzor 
	Osoba 
	Úkon  

	+/- v případě, že projektový manažer není pracovníkem EFI – přímý nadřízený daného pracovníka 
	Ke schválení

	Vedoucí EFI/1 – Ing. et Ing. Jaroslav Branda 
	Ke schválení 

	Vedoucí EFI/2 – Ing. Věra Galuszková 
	Ke schválení 

	Ředitelka EFI – Mgr. Kateřina Grygarová 
	Na vědomí 

	Vedoucí pracovník VPÚ 
	Ke schválení 

	FIN 
	Ke schválení 

	Zpět EFI/věcně příslušný útvar – jméno konkrétního pracovníka, který bude realizovat – tj. projektového/finančního manažera 
	K realizaci 

	HOS 
	Kopie objednávky 



Kontrolní list 
	Název kontrolního listu 
	KONTROLA OBJEDNÁVKY NAD 50.000 Kč bez DPH

	Část Kontrolního listu 
	Projektová část
	Finanční část
	Věcná část 

	Vypracovává: 
	Projektový manažer
	Finanční manažer 
	Odborný gestor[footnoteRef:8] [8:  V případě, že se objednávka týká věcného plnění v podobě zajištění administrativního chodu projektu typu pohoštění na konferenci apod., vyplňuje projektový manažer.] 


	Schvaluje: 
	Vedoucí Projektové kanceláře 
	Vedoucí EFI/2
	Vedoucí pracovník VPÚ 



B.3 Předání objednávky dodavateli a zveřejnění 

Teprve po podpisu Schvalovacího záznamu ze strany správce rozpočtu je možné zaslat objednávku dodavateli – většinou stačí mailem naskenovanou.  
V případě objednávek nad 50.000 Kč bez DPH, které se musí v souladu se zákonem č. 340/2015 Sb, o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv) zveřejňovat, je nutné zajistit akceptaci této objednávky ze strany dodavatele např. tím, že naskenovanou vytiskne, označí „Akceptujeme objednávku“, podepíše, uvede datum, a s podpisem a případně i razítkem zašle naskenované zpět. 
Následně je nutné předat na PRO k uveřejnění v registru smluv a to formou dokumentu[footnoteRef:9] v GINISU s pokynem: k registraci, zveřejnění a uložení[footnoteRef:10]. PRO následně referátník vrátí spolu s označením, že požadovaný úkon byl realizován. Mailem zašle pracovník PRO/2 odkaz na zveřejněnou objednávku.  [9: ]  [10:  V GINISU se vygeneruje „obálka dokumentu“ V části Šablony – první položce Šablony – konvence GORDIC (MS Word) – druhá možnost Referátník. Vzhledem k tomu, že by objednávka měla být již ve spisu, je z tohoto spisu nejdříve vyjmuta. ] 

UPOZORNĚNÍ: U objednávek, které se povinně zveřejňují v registru smluv, je nutno vyčkat před přijetím plnění na zveřejnění v registru smluv[footnoteRef:11]!  [11:  V případě, že nepřijde vyrozumění o zveřejnění objednávky do 3 pracovních dnů od data, kdy GINISEM dorazilo na PRO, je v naléhavých případech nutno kontaktovat sekretariát PRO případně příslušného pracovníka, kterému je dokument dle GINISU přidělen. ] 

DOKLAD O ZVEŘEJNĚNÍ JE PODKLADEM PRO FIN K FAKTUŘE, BEZ ZVEŘEJNĚNÍ FIN NEPROPLATÍ! Pro případnou kontrolu: registr smluv je na stránce https://smlouvy.gov.cz. 
Postup pro uveřejnění objednávek se vztahuje i pro objednávky uzavřené na základě rámcové smlouvy[footnoteRef:12] s tím, že tam nezáleží, jak vysoká částka je na faktuře – uveřejňují se všechny.  [12:  Bez ohledu na to, jak se smlouva jmenuje. Důležitý je způsob plnění – tj. to, že jednotlivá dílčí plnění jsou objednávána na základě dílčích objednávek/výzev k plnění. ] 

B.4 Převzetí plnění 

To, že došlo k plnění a že toto plnění (zpravidla dodávka či služba) bylo provedeno včas a v požadované kvalitě je nutné doložit a to např. formou předávacího protokolu nebo dodacího listu potvrzeného pracovníkem, který převzal plnění (v případě plnění v podobě dodávky), či akceptačního protokolu (týká se zejména plnění v podobě služby, kde lze předpokládat, že budou v rámci převzetí možné výhrady k předloženému plnění[footnoteRef:13]). V případě školení je dokumentováno certifikátem apod. Ze strany MZd podepisuje Předávací protokol (vzor viz Příloha č. 2) nebo Akceptační protokol (vzor viz Příloha č. 3) podle povahy projektový manažer, nebo odborný gestor (případně jiná odpovědná resp. jim nadřízená osoba) a to vždy ten, kdo může posoudit, zda odpovídá plnění předem daným požadavkům.  [13:  Postup akceptace je většinou řešen již v rámci smlouvy. ] 

B.5 Archivace a vložení do ISKP+

Ve složkách projektu bude uloženo ke každé objednávce[footnoteRef:14]:  [14:  Následně je vložena do příslušné složky i faktura a doklad o zaplacení. ] 

	DOKUMENT
	FYZICKÁ SLOŽKA 
	ELEKTRONICKÁ SLOŽKA 
	Vkládáno do ISKP14+? – platí pouze pro objednávky týkající se plnění nad 10.000 Kč bez DPH a zároveň přímých výdajů 

	Objednávka + schvalovací záznam až do podpisu správce rozpočtu 
	Originál  
	Sken 
	ANO 

	Záznam k objednávce/Záznam o výběru dodavatele 
	Originál
	Sken
	NE

	Kontrolní list k objednávce nad 50.000 Kč 
	Originál
	Sken
	NE

	Printscreen dokládající uveřejnění v Registru smluv 
	Kopie 
	Elektronický obraz
	DOPORUČUJE SE

	Předávací protokol/Akceptační protokol 
	Originál 
	Sken 
	ANO



C. OBĚH A KONTROLA FAKTURY 
C.1 Evidence faktury 

Dodavatelé zasílají faktury poštou nebo emailem. V případě, že je faktura zaslána emailem projektovému manažerovi, tak ji tento pracovník zkontroluje a předá na podatelnu.  Podatelna fakturu označí datem přijetí a předává na účtárnu, která zajišťuje zapsání dokladu do knihy přijatých faktur (faktuře je přiděleno interní číslo faktury) a vystaví k nim Likvidační list. Účetní současně s evidencí dokladů provede u došlých faktur a dobropisů kontrolu formální správnosti a úplnosti náležitostí podle § 28, odst. 2, zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, a odstraní zjištěné nedostatky. Účetní potvrdí provedení formální správnosti podpisem v kolonce Kontrola formální správnosti na Likvidačním listu. Zároveň účetní zajistí evidenci v GINISU a předává fakturu i s Likvidačním listem na příslušný odbor. 
C.2 Schvalování Likvidačního listu 

Projektový/finanční manažer zajistí jakožto objednatel kontrolu věcné správnosti (tj. ověří ve spolupráci s věcným gestorem, že bylo plnění opravdu dodáno a v požadované kvalitě a termínu) a likvidační list v této častí podepíše, finanční manažer doplní do Likvidačního listu účtovací předpis a zároveň zajišťuje evidenci závazku v rámci projektu – např. v rámci tabulky předpokládané čerpání[footnoteRef:15] . V rámci GINISU je vytvořen ze zaevidované faktury spis s názvem: zkrácené číslo projektu v EDS/SMVS[footnoteRef:16]_faktura č. x/xx[footnoteRef:17], dál na schválení se posílá s příslušnou spisovou obálkou.  [15:  Forma zaznamenávání není stanovena, je však nutné zajistit v každém okamžiku dostupnost informace o finančním čerpání a předpokládaném čerpání v rámci projektu a to v návaznosti na položky rozpočtu ISKP i na rozpočtovou skladbu danou příslušnou bilancí.  ]  [16:  Jedná se o poslední čtyřčíslí uvedené ve Stanovení výdajů na financování akce OSS – v kolonce identifikační číslo. Identifikační číslo má formu např. 135V125001013, pro rychlou identifikaci se tedy používá číslo 1013.]  [17:  Např.: 1013_faktura č. 5889777/2018.  ] 

Do části „POZNÁMKY“ je nutné uvést číslo objednávky/smlouvy, na základě níž byla faktura vystavena. 
Součástí spisu je vždy kopie objednávky spolu se Schvalovacím záznamem objednávky, nebo kopie smlouvy se Schvalovacím záznamem smlouvy. V případě, že objednávka nebo smlouva musí být zveřejněny, je přikládán printscreen z Registru smluv[footnoteRef:18] (pokud je uveřejněna smlouva i následná objednávka, jsou dokládány printscreeny dva).  [18:  Registr smluv je na stránce https://smlouvy.gov.cz.] 

 Likvidační list 
	Objednavatel: Projektový/finanční manažer 
	Disponent: Vedoucí oddělení EFI/2

	Příkazce operace: Vedoucí pracovník VPÚ[footnoteRef:19] [19:  U nepřímých výdajů výjimečně: ředitel EFI/vedoucí EFI/1.] 

	Správce rozpočtu: Ředitel FIN 



GINIS – Spisová obálka – vzor
	Osoba 
	Úkon  

	+/- v případě, že projektový manažer není pracovníkem EFI – přímý nadřízený daného pracovníka 
	Ke schválení

	Vedoucí EFI/1 – Ing. et Ing. Jaroslav Branda 
	Ke schválení 

	Vedoucí EFI/2 – Ing. Věra Galuszková 
	Ke schválení 

	Ředitelka EFI – Mgr. Kateřina Grygarová 
	Na vědomí 

	Vedoucí pracovník VPÚ 
	Ke schválení 

	FIN 
	Ke schválení 

	Zpět EFI/věcně příslušný útvar – jméno konkrétního pracovníka, který bude archivovat – tj. projektového/finančního manažera 
	Kopie likvidačního listu 


 
Kontrolní list 
	Název kontrolního listu 
	KONTROLA FAKTURY NAD 50.000 Kč bez DPH

	Část Kontrolního listu 
	Projektová část
	Finanční část
	Věcná část 

	Vypracovává: 
	Projektový manažer
	Finanční manažer 
	Odborný gestor[footnoteRef:20] [20:  V případě, že se objednávka týká věcného plnění v podobě zajištění administrativního chodu projektu typu pohoštění na konferenci apod., vyplňuje projektový manažer.] 


	Schvaluje: 
	Vedoucí Projektové kanceláře 
	Vedoucí EFI/2
	Vedoucí pracovník VPÚ 



C.3 Kontrola zaplacení faktury 

Finanční manažer následně na základě podkladu od EFI/2 -  ve sjetině z EIS JASU přehled čerpání v daných položkách (účetní sestava – sborník položkový, zasílána jednou měsíčně, případně častěji na vyžádání), zkontroluje, že byla faktura zaplacena a správně zaúčtována v souladu s platným Stanovením výdajů na financování akce. 
C.4 Archivace a vložení do ISKP+

Ve složkách projektu bude uloženo ke každé faktuře[footnoteRef:21]:  [21:  Záleží na projektovém a finančním manažerovi, jestli ukládají zvlášť, nebo k jednotlivým objednávkám a smlouvám, nicméně vždy musí být archivováno tak, aby bylo možné identifikovat, na základě jakého dokumentu (objednávky, smlouvy) byla faktura vystavena. ] 

	DOKUMENT
	FYZICKÁ SLOŽKA 
	ELEKTRONICKÁ SLOŽKA 
	Vkládáno do ISKP14+?
· platí pouze pro faktury nad  10.000 Kč bez DPH a zároveň přímých výdajů 

	Faktura 
	Kopie 
	Sken 
	ANO 

	Likvidační list 
	Kopie včetně podpisu správce rozpočtu a hlavní účetní[footnoteRef:22]  [22:  V případě, že FIN nezašle automaticky zpět na základě referátníků, je nutné před každou zprávou o realizaci si dojít na účtárnu okopírovat a zároveň si nechat vystavit protokolu o importu – tj. výpisy z bankovního účtu.  ] 

	Sken
	ANO 

	Kontrolní list k faktuře nad 50.000 Kč – pokud relevantní
	Originál
	Sken
	NE

	Doklad o zaplacení – protokol – výpis z bankovního účtu 
	Originál – v případě, že je předkládán spolu s Žádostí o platbu 

/Čestné prohlášení – originál – je archivováno u příslušné Žádosti o platbu
	Sken – v případě, že je předkládán spolu s Žádostí o platbu 

/Čestné prohlášení – sken – je archivováno u příslušné Žádosti o platbu
	ANO (Může být nahrazen „hromadným“ čestným prohlášením o proplacení, které vystavuje FIN)[footnoteRef:23]  [23:  S tímto postupem ale musí souhlasit osoba oprávněná podepisovat Zprávu o realizaci a Žádost o platbu tj. většinou příkazce operace daného projektu. ] 




C. OBĚH A KONTROLA PLATEBNÍHO POUKAZU[footnoteRef:24]  [24:  S výjimkou platebních poukazů ke mzdám. Bude řešeno samostatným postupem. ] 


Platební poukaz je pro vyplacení finanční částky používán, pokud není možné z nejrůznějších důvodů provést proplacení na základě faktury. Používá se např. v následujících případech: 
a) pokud „dodavatel“ nemůže vystavit fakturu – tj. nejedná se o právnickou osobu ani o podnikající fyzickou osobu – klasicky např. hodnotitelé, pokud je hodnocení honorováno, experti na základě tzv. nepojmenovaných smluv apod. 
b) pokud je vyplácena dotace v rámci dotačního řízení[footnoteRef:25]  [25:  Týká se projektů CDZ, výhledově paliativy a Nových služeb. ] 

c) pokud je vyplácena záloha zaměstnanci MZd – např. na občerstvení a podobné drobné nákupy 
d) pokud jsou cestovní náhrady vypláceny na účet – níže uvedený postup se na tento typ platebního poukazu nevztahuje, postup bude vypracován následně 
Jedná se pouze o jiný způsob proplacení výdaje, tj. v podstatě se řídí stejnými pravidly jako likvidační list faktury. 
C.1 Vystavení platebního poukazu 

Formulář platebního poukazu je přílohou PM č. 2/2012 a je závazný. 
Formulář Platebního poukazu vyplňuje projektový/finanční manažer, který je rovněž uveden v kolonce Kontrola věcné správnosti. Daný manažer vyplňuje zejména část Poznámka, kam uvede základní informace nutné pro schválení Platebního poukazu oprávněnými osobami.
· důvod vystavení Platebního poukazu – např. výplata 2. zálohy dotace CDZ I – CDZ Havlíčkův Brod, poskytovatel sociální péče,  
· název a zkrácené číslo projektu dle EDS/SMVS, 
· číslo objednávky či smlouvy (jsou přikládány v kopii[footnoteRef:26]) či Rozhodnutí o poskytnutí dotace (je rovněž přikládáno v kopii[footnoteRef:27]).  [26:  Pokud se netýká pravidelných plateb typu hrazení nájmu. ]  [27:  Každé vydané Rozhodnutí o poskytnutí dotace je nutné uložit na disk S/all/EF_FIN, kde je vytvořena složka např. CDZ I. Tento disk slouží pracovníkům FIN k ověření dat. Zároveň je vždy nutné po vydání Rozhodnutí o poskytnutí informovat oddělení EFI/2 – Ing. Renatu Smržovou, která posílá jednou měsíčně informace na FIN o vydaných Rozhodnutích. ] 

V případě, že se jedná o nestandardní operaci je možné dále ještě na zvláštní list uvést doplňující informace nutné pro schválení ze strany příkazce operace – tj. důvody využití postupu, odůvodnění z hlediska hospodárnosti, účelnosti a efektivnosti. 
Finanční manažer vyplňuje do Platebního poukazu příslušné rozpočtové položky a zároveň zajišťuje evidenci závazku v rámci projektu – např. v rámci tabulky předpokládané čerpání[footnoteRef:28].  [28:  Forma zaznamenávání není stanovena, je však nutné zajistit v každém okamžiku dostupnost informace o finančním čerpání a předpokládaném čerpání v rámci projektu a to v návaznosti na položky rozpočtu ISKP i na rozpočtovou skladbu danou příslušnou bilancí.  ] 

GINIS: Každý platební poukaz s výjimkou těch vztahujících se k cestovním náhradám je evidován v GINISU – název spisu: zkrácené číslo projektu z EDS/SMVS[footnoteRef:29]_Platební poukaz_zkrácené jméno příjemce_ č. x/20xx[footnoteRef:30], dál na schválení se posílá s příslušnou spisovou obálkou.  [29:  Jedná se o poslední čtyřčíslí uvedené ve Stanovení výdajů na financování akce OSS – v kolonce identifikační číslo. Identifikační číslo má formu např. 135V125001013, pro rychlou identifikaci se tedy používá číslo 1013. ]  [30:  Např.: 1013_Platební poukaz_PN Bohnice_1/2019. ] 

Vedle jasně prokázané archivace dokumentů, evidence v GINIS umožňuje rovněž sledovat tok dokumentů, tj. kde se daný platební poukaz v příslušné chvíli nachází. 
	
	Platební poukaz – kromě výplaty dotace 
	Platební poukaz – výplata dotace 

	Iniciační dokument 
	Platební poukaz ve Wordu 
	Platební poukaz ve Wordu 

	Přílohy dokumentů 
	· +/- dokument, na základě kterého vznikla potřeba provést výplatu financí – objednávka, smlouva[footnoteRef:31], Rozhodnutí o poskytnutí dotace – sken  [31:  Pokud se týká pravidelných plateb typu hrazení nájmu, není nutné přikládat.] 

	· +/- dokument, na základě kterého vznikla potřeba provést výplatu financí – objednávka, smlouva, Rozhodnutí o poskytnutí dotace – sken
· Kontrolní list[footnoteRef:32]  [32:  Vzhledem k tomu, že ještě neobsahuje veškeré podpisy, je vkládán do GINISU nejdříve ve WORDu, následně je po všech příslušných podpisech naskenován a vložen do GINISU.] 



 
C.2 Schvalování platebního poukazu 

Platební poukaz je podepisován pracovníky dle následující tabulky, dále musí být podepsána spisová obálka a v případě výplaty dotace i příslušný kontrolní list. 
Platební poukaz
	Kontrola věcné správnosti: Projektový/finanční manažer 
	Disponent: Vedoucí oddělení EFI/2

	Příkazce operace: Vedoucí pracovník VPÚ[footnoteRef:33] [33:  U nepřímých výdajů výjimečně: ředitel EFI/vedoucí EFI/1.] 

	Správce rozpočtu: Ředitel FIN 

	Hlavní účetní: Hlavní účetní 
	



GINIS – Spisová obálka – vzor 
	Osoba 
	Úkon  

	+/- v případě, že projektový manažer není pracovníkem EFI – přímý nadřízený daného pracovníka 
	Ke schválení

	Vedoucí EFI/1 – Ing. et Ing. Jaroslav Branda 
	Ke schválení 

	Vedoucí EFI/2 – Ing. Věra Galuszková 
	Ke schválení 

	Ředitelka EFI – Mgr. Kateřina Grygarová 
	Na vědomí 

	Vedoucí pracovník VPÚ 
	Ke schválení 

	FIN 
	Ke schválení 

	Zpět EFI/věcně příslušný útvar – jméno konkrétního pracovníka, který bude archivovat – tj. projektového/finančního manažera 
	Kopie 



Kontrolní list 
	Název kontrolního listu 
	KONTROLA PLATEBNÍHO POUKAZU K VYPLACENÍ ZÁLOHY DOTACE

	Část Kontrolního listu 
	Projektová část
	Finanční část

	Vypracovává: 
	Projektový manažer
	Finanční manažer 

	Schvaluje: 
	Vedoucí Projektové kanceláře 
	Vedoucí EFI/2



C.3 Archivace a vložení do ISKP+

Ve složkách projektu bude uloženo ke každému platebnímu poukazu: 
	DOKUMENT
	FYZICKÁ SLOŽKA 
	ELEKTRONICKÁ SLOŽKA 
	Vkládáno do ISKP14+?
· platí pouze pro platební poukazy nad  10.000 Kč bez DPH a zároveň přímých výdajů 

	Platební poukaz
	Kopie včetně podpisu správce rozpočtu a hlavní účetní[footnoteRef:34]  [34:  V případě, že FIN nezašle automaticky zpět na základě referátníků, je nutné před každou zprávou o realizaci si dojít na účtárnu okopírovat a zároveň si nechat vystavit protokolu o importu – tj. výpisy z bankovního účtu.  ] 

	Sken
	ANO 

	Kontrolní list k vyplacení dotace 
	Originál
	Sken
	NE

	Doklad o zaplacení – protokol – výpis z bankovního účtu 
	Originál – v případě, že je předkládán spolu s Žádostí o platbu 

/Čestné prohlášení – originál – je archivováno u příslušné Žádosti o platbu 
	Sken – v případě, že je předkládán spolu s Žádostí o platbu 

/Čestné prohlášení – sken – je archivováno u příslušné Žádosti o platbu
	ANO (Může být nahrazen „hromadným“ čestným prohlášením o proplacení, které vystavuje FIN)[footnoteRef:35]  [35:  S tímto postupem ale musí souhlasit osoba oprávněná podepisovat Zprávu o realizaci a Žádost o platbu tj. většinou příkazce operace daného projektu. ] 




SEZNAM PŘÍLOH 
Příloha č. 1: Záznam o výběru dodavatele 
Příloha č. 2: Předávací protokol
Příloha č. 3: Akceptační protokol 
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