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Příloha č. 4.3 
Postup pro vyplnění soupisky faktur
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Postup vyplnění Soupisky faktur 

Do soupisky faktur musí příjemce uvést všechny účetní doklady, které jsou součástí zjednodušené Žádosti o platbu, tzn. všechny doklady předkládané na EF k vyúčtování dané etapy/projektu, a to bez rozdílu jejich hodnoty. Datum uskutečnění zdanitelného plnění by mělo souviset s obdobím dané etapy, tj. s údaji v poli Vykazované období. Registrační číslo projektu, název příjemce, název projektu, číslo etapy a vykazované období musí odpovídat údajům uvedeným v Rozhodnutí/Stanovení výdajů a v Podmínkách.  
Vyplněná soupiska faktur spolu s ostatními přílohami Monitorovací zprávy musí být zaslána na EF, a to v tištěné i elektronické podobě. Pokud si nebudete vědět rady s vyplněním Soupisky faktur, obraťte se na pracovníky EF/3.
V této Soupisce faktur se uvádí částka včetně DPH, to znamená, že platí pro příjemce, kteří jsou neplátci DPH anebo neplátci DPH ve vztahu k projektu IOP. Pokud by se jednalo o příjemce, plátce DPH, který má nárok na odpočet DPH i ve vztahu k projektu anebo o příjemce, na nějž se vztahuje institut přenesené daňové povinnosti, je třeba, aby předem kontaktoval příslušného finančního manažera projektu na odboru  EF/3 MZ ČR.   

Kontakty na jednotlivé pracovníky odboru evropských fondů naleznete na internetových stránkách Ministerstva zdravotnictví www.mzcr.cz >> Evropská unie, Evropské fondy >> Evropské fondy >> Kontakty.
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1. Pořadové číslo dokladu – uveďte chronologickou řadu (např. 1,2,3,…). Chronologicky vedená řada se vztahuje vždy k dokladu, nikoliv k řádku.  
2. Kód – vloží se kód výdaje z rozpočtu projektu. V případě, že z daného dokladu je hrazeno více položek rozpočtu, uveďte všechny kódy, které se k danému výdaji vztahují.
3. Číslo dokladu: uveďte číslo dokladu (lze uvést jak číslo uvedené na dokladu dodavatelem, tak číslo stanovené odběratelem/příjemcem).
4. Název dodavatele: uveďte název dodavatele bez dodatku označujícího právní formu.
5. DUZP: V případě účetního dokladu od plátce DPH uveďte Datum uskutečnění zdanitelného plnění (DUZP), v případě účetního dokladu od neplátce DPH uveďte Datum vystavení účetního dokladu.
6. Datum úhrady: datum musí odpovídat údajům uvedeným na předložených výpisech z bankovních účtů nebo datu uvedenému na pokladním dokladu. V případě, že úhrada proběhla v několika částech, uveďte pozdější datum.
7. Výdaj investiční/neinvestiční: uveďte typ výdaje dle Vašeho účetnictví, typ výdaje musí odpovídat Rozhodnutí, resp. rozpočtu projektu. V případě, že účetní doklad obsahuje jak INV tak NIV výdaje, bude doklad uveden na dvou řádcích s tím, že na každém řádku bude samostatně vyčíslena hodnota INV a NIV výdaje. V případě, že daný výdaj je zaúčtován jako investiční výdaj a v Rozhodnutí, resp. rozpočtu projektu je uveden jako neinvestiční výdaj (a obráceně), obratem zažádejte formou Oznámení o změně o změnu typu výdaje.
8. Celková částka uvedená na dokladu: uveďte celkovou fakturovanou částku včetně DPH.
9. Korekce ze strany příjemce: tyto sloupce nebudou vyplněny u projektů, které neobsahují nezpůsobilé výdaje. 
10.  V případě systémových projektů je nutné uvést do sloupce Koeficient hodnotu koeficientu připadající na výdaje z cíle RKZ, a to výběrem jedné z níže uvedených variant: 
i) hodnota koeficientu bude odpovídat podílu pražských pacientů; 
ii) hodnota koeficientu odpovídá hodnotě uvedené v odstavci 1 Části III Podmínek Rozhodnutí pro poskytnutí dotace. Výdaj na cíl RKZ byl stanoven podílem velikosti cílové skupiny z cíle Regionální konkurenceschopnost a zaměstnanost (hl. město Praha) k celkové cílové skupině za oba Cíle (celá ČR). 
11. Do sloupce koeficient uveďte i výši koeficientu odpovídající nároku na uplatnění DPH na vstupu - v případě, že máte 100% nárok na uplatnění DPH na vstupu, pak uvedete hodnotu "1", tj. DPH je v plné výši neuznatelný výdaj. 
12. Korekce celkem v případě, že fakturovaná částka v sobě zahrnuje i výdaje, které byly předem stanoveny jako nezpůsobilé k financování v rámci projektu, je nutné jejich výši uvést jen do sloupce Korekce celkem, kdy tento výdaj spadá pod označení řádku „x“.  
13. Úhrada z účtu: do tohoto sloupce uveďte částku odpovídající úhradě účetního dokladu. V případě, že úhrada byla realizována ze dvou účtů, případně ve dvou částkách, uveďte do tohoto sloupce částku realizovanou z prvního účtu, případně první úhradu. V případě, že hradíte zvlášť podíl ERDF a zvlášť podíl vlastních zdrojů, do tohoto sloupce napište částku odpovídající podílu ERDF.
14. Uhrazeno z dalšího účtu: tento sloupec je určen pro případ, kdy příjemce realizuje úhradu z více účtů, případně ve více částkách. V případě, že úhrada byla provedena z více účtů, zapište do tohoto sloupce částku úhrady z dalších účtů, než je uveden ve sloupci „Úhrada z účtu“. Obdobně postupujte i v případě, že úhrada byla realizována ve více částkách. Pro kontrolu: součet částek ve sloupci „Úhrada z účtu“ a „Uhrazeno z dalšího účtu“ se musí rovnat celkové uhrazené částce.
Částky musí souhlasit s výpisy z běžného účtu předložené k monitorovací zprávě!

	UPOZORNĚNÍ
Rozpad výdajů na podíly zdrojů připadající na ERDF, SR a Jiné národní veřejné prostředky budou provedeny automaticky. Automaticky bude doplněna i tabulka A.
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JEDNOTLIVÉ KROKY K VYPLNĚNÍ TABULKY URČENÉ PRO KOREKCI VÝDAJŮ
Údaje o korekci výdajů projektu vyplňují pracovníci EF, kteří provádějí finanční kontrolu projektu. Nad rámec tohoto je určena výjimka, kdy jsou pole vyplňována příjemci:

Příklad:
Postup pro vyplnění korekcí 
Celková částka výdaje uvedená na dokladu vč. DPH:100 Kč (označení řádku „a“)
Předem stanovené nezpůsobilé výdaje „x“ = 30 Kč (označení řádku „x“)
Systémový projekt, u kterého byly stanoveny výdaje na cíl RKZ ve výši 20 % tj. hodnota koeficientu bude 0,20 (označení řádku „b“)
	Celková částka uvedená na dokladu (včetně DPH)
	Korekce ze strany příjemce   x 

	
	koeficient
	Korekce celkem

	a
	b
	c = x + ( a * b )

	100
	0,20
	c = 30 + (100 * 0,20)



Tabulka A
	Tabulka A
	Celkové výdaje 
	 Způsobilé výdaje (IV)
	Způsobilé výdaje  (NIV)
	Celkové způsobilé výdaje

	Hlavní výdaje
	
	dle účetnictví příjemce
	dle účetnictví příjemce
	 

	Celkové výdaje
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00

	
	
	
	
	

	Podíl spolufinancování (dle typu žadatele):
	 
	
	
	

	Požadovaná částka dotace:
	0,00
	
	
	



	UPOZORNĚNÍ
Hodnoty vygenerované v tabulce A uveďte do zjednodušené Žádosti o platbu!!!



Jedná se o částky Celkových a způsobilých výdajů rozdělené na investiční a neinvestiční výdaje a Celkových způsobilých výdajů rozdělené na investiční a neinvestiční výdaje, v soupisce jde o zelená pole. Dále se jedná o pole Částka spolufinancování a Požadovaná částka dotace, v soupisce jde o žlutá pole. Do zjednodušené Žádosti o platbu uveďte částky s přesností na haléře.
Tabulku B vyplňuje pracovník EF po provedení korekcí nezpůsobilých výdajů. 
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