Požadovaná dokumentácia pri predkladaní žiadosti o zúčtovanie zálohovej platby, resp. žiadosti o priebežnú platbu (refundáciu)
RO JPD požaduje pri zúčtovaní resp. refundácii predkladať účtovné doklady a inú podpornú dokumentáciu, ktorá dôveryhodne preukáže, že výdavky boli skutočne vynaložené v súlade so zmluvou o poskytnutí nenávratného finančného príspevku podľa nasledujúcich tabuliek:  

	Personálne náklady

	Personálne náklady na riadenia/administráciu a školiteľov
	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	
	Pracovná zmluva/Dohody
	Fakturácia služieb

	Manažment a riadenie projektu a administratívny personál 
- interný

- externý

Lektori/školitelia
	Pracovná zmluva

Dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru:

- Dohoda o vykonaní práce /DOVP/
- Dohoda o brigádnickej práci študentov
	- pracovná zmluva/dohoda
- výplatný lístok

- pracovný výkaz
- výpis z účtu / výdavkový pokladničný doklad/ dokladujúci vyplatenie čistej mzdy pracovníkovi na účet alebo v hotovosti
- mesačný výkaz o zaplatených 
odvodoch  do poisťovní (zdravotná, sociálna) zamestnávateľa + výpis z účtu preukazujúci úhradu 

- doklad o zaplatenej dane z príjmu (preddavková daň) zamestnávateľa /výpis z účtu
	- v prípade fakturovania organizačných, ekonomických a iných služieb je požadované:
- objednávka 
- faktúra

- výpis z účtu
V prípade fakturovania vzdelávacích aktivít:

- objednávka 
- faktúra

- výpis z účtu
- prezenčná listina (viď vzor)
Iné:

- zmluva medzi dodávateľom a objednávateľom služieb, ak takáto zmluva bola uzavretá

	Poznámka:
	· je potrebné uzavrieť DOVP so zamestnancom na sumu, ktorá sa rovná hrubej mzde (t.j. čistá mzda + daň z príjmu) a nie na sumu stanovenú v projekte, aby sa mohla refundovať celková cena práce, t.j. vrátane úrazového poistenia, ktoré je zamestnávateľ povinný odvádzať 
· je potrebné dodávať prezenčné listiny v zmysle pozn. k predkladaniu prezenčných listín

· v prípade refundácie časti mzdy zamestnanca, ktorý sa podieľa na riadení/administrácii projektu v rámci svojej bežnej pracovnej náplni na základe pracovnej zmluvy sa refunduje len adekvátna časť mzdy, ktorá zodpovedá počtu odpracovaných hodín stanovených v projekte (napr. mesačne) a zdokumentuje to podľa pracovného výkazu. V prípade, že je v projekte stanovený celkový počet hodín na projekt (nie na mesiac), je potrebné zdokladovať počet odpracovaných hodín na základe pracovného výkazu (t.j. počet odpracovaných hodín mesačne sa môže meniť podľa reálne vykonanej práce na projekte, rovnako to platí aj v prípade práce na DOVP). Hodinová odmena, od ktorej sa bude odvíjať výpočet celkovej sumy bude vypočítaná na základe hodinovej sadzby, ktorú vypočíta mzdová účtovníčka organizácie /nie na základe hodinovej sadzby stanovenej v pôvodnom projekte/.
·  pracovný výkaz vyplňovať detailne, aby si RO mohol overiť, či daná osoba na projekte pracuje. RO môže odmietnuť refundáciu odmeny/časti mzdy z dôvodu, že osoba sa reálne nepodieľala na projekte. V pracovnom výkaze je potrebné uvádzať konkrétnu činnosť, aby sa dala overiť vykonaná činnosť popísaná vo výkaze práce. Výsledkom aktivity by mal byť hmatateľný pokrok v projekte, ktorý sa dá overiť napr. prezenčná listina, zápis z pracovnej porady, vytvorený manuálu, osnova školiaceho programu a pod.
· v prípade vykonávania práce na projekte na základe DOVP je potrebné vykazovať túto prácu (v pracovnom výkaze) mimo pracovného času v hlavnom pracovnom pomere. V prípade, že pracovník čerpá dovolenku u hlavného zamestnávateľa, počas ktorej vykonáva prácu na DOVP, je potrebné tento fakt uviesť v poznámke.


	Stravné, ubytovanie, cestovné

	Účastníci školení/

personál
	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	Účastníci školení
	Stravné:
- objednávka

- faktúra, 
- výpis z účtu / pokladničný blok, príjmový pokladničný doklad- v prípade platby v hotovosti/
Ubytovanie: 
- objednávka, 
- faktúra, 
- výpis z účtu / pokladničný blok, príjmový pokladničný doklad- v prípade platby v hotovosti/
Cestovné: (zákon č. 238/2002 o cestovných náhradách): 
Autobus, vlak: 
· cestovný príkaz podpísaný zástupcom vysielajúcej organizácie vrátane riadneho vyúčtovania pracovnej cesty, podpísané účtovníkom organizácie
· cestovné doklady – lístky
Výpočet náhrady za použitie dopravného prostriedku:

- spôsob výpočtu náhrady (meno + podpis zodpovednej osoby + dátum)
- technický preukaz, vodičský preukaz (kópie)
- doklad o vyplatení náhrady: výpis z účtu, alebo na cestovnom príkaze vyplnené príslušné časti o vyplatení náhrady v hotovosti
· služobné auto: kniha jázd, žiadanka na cestu a výkaz o premávke mot. vozidla tzv. stazka

· súkromné auto na služobné účely: cestovný príkaz/vyúčtovanie pracovnej cesty, doklad o zaplatení havarijného poistenia auta, pokladničný blok vydaný pri nákupe pohonných hmôt

	Interný personál
	

	Externý personál
	

	Poznámka:
	· úhrada cestovného vlakom 2. triedy (resp. bežná cena za prepravu)
· v prípade požitia vlastného auta viacerých účastníkov na školenie sa odporúča, aby sa využilo auto na odvoz viacerých ľudí


	Prevádzkové náklady

	Typ výdavku:
	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	Energie
	-zmluva (dodávateľská), faktúra, overiteľný doklad o spôsobe výpočtu, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad

	Poštovné poplatky
	- faktúra (ak bola služba fakturovaná), doklad o zaplatení poštovného - potvrdenie, podací lístok, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad, kniha pošty

	Telekomunikačné poplatky
	-zmluva o pripojení, faktúra, podrobný výpis hovorov (mobilný tel.), overiteľný doklad o spôsobe výpočtu v prípade čiastočnej úhrady za faktúru za mobil/resp. za pevnú linku, ak sa telefón používa aj na iné účely, než na projekt, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad


	Zariadenie/vybavenie

	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	- objednávka, 
- zmluva (dodávateľská), 
- faktúra vrátane dodacieho listu/preberacieho protokolu, 
- výpis z účtu /pokladničný blok, príjmový pokladničný doklad/, 
- protokol o zaradení majetku do užívania s označením zamestnancov, ktorí majetok užívajú a 
- výpis z analytickej evidencie (zostavy majetku) ako dôkaz o zaradení majetku do účtovníctva,
- účtovný zápis ako dôkaz o správnosti zaúčtovania majetku DDHM, DDNM, DHM, DNM aj z dôvodu správnosti a opodstatnenosti prípadného odpisovania.

	Poznámka:

- je potrebné vždy dodať dokumenty vzťahujúce sa k verejnému obstaraniu (zákon č. 523/2003 o verejnom obstarávaní), ak je povinnosť vykonať verejné obstarávanie resp. verejnú obchodnú súťaž (zápisnica o vykonaní verejného obstarania) 

- v prípade prieskumu trhu zdokladovať, že prieskum trhu bol vykonaný


	Ostatné náklady, služby

	Typ výdavku:
	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	Tlačoviny
	-zmluva (dodávateľská), faktúra, dodací list/preberací protokol, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad, originál periodika resp. fotokópia inzerátu/článku

	Reklamná plocha v médiách
	- zmluva (dodávateľská), faktúra, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad, fotokópia inzerátu/dodací list

	Náklady na upratovanie, čistenie
	- zmluva (dodávateľská), faktúra, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad


	Prenájom

	Účtovné doklady a iná dokumentácia vecne preukazujúca oprávnenosť výdavku 

	- zmluva o prenájme, faktúra, doklad o spôsobe výpočtu, v prípade, že sa refunduje len časť z celkovej sumy za prenájom, výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad


	Leasing

	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	- zmluva o prenájme, faktúra, doklad o spôsobe výpočtu (ak je to relevantné), dodací list/preberací protokol (ak je to relevantné), výpis z účtu/ príjmový pokladničný doklad

	Odpisy

	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	- účtovný doklad o spôsobe výpočtu, odpisový plán, doklad o zakúpení, účtovný zápis o zaúčtovaní odpisu. 


	Finančné bankové a právne poplatky

	Účtovné doklady a iná podporná dokumentácia preukazujúca, že výdavok bol skutočne vynaložený

	-faktúra, výpis z účtu /pokladničný blok/ príjmový pokladničný doklad
- doklad o nákupe cenín


Pozn. k predkladaniu prezenčných listín:

Pri predkladaní výdavkov za odmeny lektorom, prenájom školiacich priestorov, stravné, ubytovanie účastníkov/lektorov je potrebné predložiť prezenčné listiny vzťahujúce sa k danému výdavku. 
Prezenčné listiny môžu byť zaradené v rámci podpornej dokumentácii pri zúčtovaní/refundácii hneď za daným výdavkom, alebo v prípade väčšieho počtu listín, ktoré sa vzťahujú k rôznym výdavkom a faktúram môžu byť očíslované a zaradené na konci, pričom je potrebné označiť doklady referenciou na príslušnú prezenčnú listinu.
Príklad:

KP požaduje úhradu odmeny lektora za školenie, ktoré sa konalo od 16.5.- 20. 5. 2005. V podpornej dokumentácii by sa mala nachádzať prezenčná listina školenia, ktoré sa konalo v tomto termíne. Na výplatnom lístku (alebo inom doklade) lektora by mala byť poznámka s odkazom na číslo prezenčnej listiny (alebo by mala byť pripojená k výdavku, súvisiacim s vyplatením odmeny).
Okrem vyššie uvedených dokladov na preukázanie hodnovernosti skutočne vynaložených a reálnych výdavkov sa môžu vyskytnúť požiadavky na predloženie ďalšej podpornej dokumentácie na základe špecifického charakteru toho- ktorého výdavku.
Tento dokument je priebežne doplňovaný na základe nových poznatkov, situácií a prípadov, ktoré sa vyskytnú v priebehu predkladania zúčtovaní záloh a  priebežných platieb, rovnako ako na základe požiadaviek pracovníkov Platobného orgánu MF SR, ktorí sú zodpovední za vykonanie certifikácie súhrnnej žiadosti o platbu, resp. za jej schválenie.
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