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Účetnictví projektu a formální náležitosti vyúčtování
· Projekt musí vést oddělené účetnictví.
· Na veškerých dokladech (objednávky, faktury, smlouvy, dohody apod.) musí být vždy jako odběratel uveden výhradně žadatel (u společně financovaných projektů případně projektový partner) a jeho adresa přesně podle projektové žádosti (když je tedy žadatelem např. město, musí být veškeré doklady vystaveny na město, nikoliv na jednotlivé odbory, organizační složky, zastupitele apod. - pokud bude údaj o odběrateli chybět, jako odběratel bude uveden jiný subjekt, případně se adresa odběratele nebude shodovat s adresou uvedenou v projektové žádosti, bude takový výdaj neuznatelný).
· S vyúčtováním se odevzdává vyplněná soupiska dokladů 2x, žádost o platbu 2x a závěrečná zpráva 2x. Soupiska dokladů, závěrečná zpráva a žádost o platbu se také odevzdávají v elektronické podobě (stačí zaslat mailem).
· Žádost o platbu a Závěrečná zpráva musí být vyplněny dvojjazyčně.
· Při předložení vyúčtování se vždy předloží originální doklady + jedna jejich kopie (kopie zůstává na sekretariátu Euroregionu, originální doklady budou orazítkovány a vráceny zpět žadateli).
· Vyúčtování musí být předloženo v uspořádané formě, tj. v deskách nebo rychlovazači, s očíslovanými stránkami, doplněno seznamem předkládaných dokladů a příloh.
· K jednotlivým dokladům musí být přiloženy objednávky s názvem/číslem projektu a doloženo potvrzení o jejich zaplacení (např. výpisem z účtu, výpisem z pokladního deníku, výdajovými pokladními doklady).
· K fakturám musí být také přiloženy průvodky (tzv. košilky).
· K vyúčtování je nutno dodat veškeré ostatní relevantní podklady (např. prezenční listiny účastníků – v případě vícedenních projektů buď za každý den zvlášť, nebo předložit čestné prohlášení, kteří účastníci byli přítomni po celou dobu trvání projektu; fotodokumentaci, pořízené videozáznamy, publikace, letáky, plakáty, vzorky propagačních předmětů, cen do soutěží apod.).
· Na veškerých dokladech musí být uveden název projektu, případně číslo projektu (podle smlouvy o financování).
· Veškeré výdaje musí vzniknout a také být uhrazeny v době trvání projektu, který je stanoven ve Smlouvě o financování (důležité hlavně v případě mezd, nebo odměn za dohody o provedení práce vyplácených ve mzdě).
· Jednotlivé kapitoly rozpočtu lze překročit o maximálně 20%, ale jen tehdy, je-li možné toto překročení vyrovnat úsporou v jiné kapitole rozpočtu.
· Veškeré Dohody o provedení práce a Dohody o pracovní činnosti patří vždy do personálních výdajů, bez ohledu na to, co je jejich obsahem.
· Věcné dary a ceny do soutěží (ve formě věcných cen) jsou uznatelné jen do výše 500,- Kč za kus; celková částka za ceny do soutěží nesmí přesáhnout 2.500 €.
· Veškeré výdaje musí být v Soupisce dokladů přepočítány na euro jednotným kurzem, který vyhlásí EU jako platný pro měsíc, ve kterém bude Soupiska podepsána – tento kurz lze najít buď přes odkaz na webových stránkách Euroregionu, nebo přímo na adrese http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=currency_historique&currency=47&Language=en
· Alkohol a tabákové výrobky jsou vždy nezpůsobilým výdajem.
· Nezpůsobilým výdajem je také nákup květin, určených jako výzdoba, dar nebo pozornost účastníkům projektu.
· Honoráře profesionálním umělcům jsou taktéž nezpůsobilé, u amatérských umělců je nutno doložit jejich čestné prohlášení, že umělecká činnost není hlavním zdrojem jejich příjmů.
· U režijních výdajů za telefon je nutné dodat čestné prohlášení, že hovory byly uskutečněny v souvislosti s projektem (upozornění: v rámci hloubkové kontroly může být požadován i podrobný výpis hovorů).
· Žadatel musí dodržet postupy pro zadávání zakázek malého rozsahu (Metodický pokyn k veřejným zakázkám je k nahlédnutí na http://www.ziel3-cil3.eu/cs/foerdergrundlagen/rechtsgrundlagen/national/index.html). 
· Projektoví partneři si nesmějí fakturovat mezi sebou!
· Čeští projektoví partneři se vždy musejí řídit českými národními předpisy (např. při stanovování výše paušálu jízdného).
· Výše mezd/platů/odměn nárokovaných k proplacení musí být přiměřená, tj. musí odpovídat výši mezd/platů/odměn v oboru, místě a čase obvyklých. U dohod o provedení práce a dohod o pracovní činnosti je žadatel povinen předložit společně s vyúčtováním vytištěný medián pro příslušné zaměstnání (Regionální statistika ceny práce pro Ústecký kraj je k nalezení na http://portal.mpsv.cz/sz/stat/vydelky  ; celostátní statistika je k nalezení na http://www.mpsv.cz/cs/1928  - celostátní statistiku je možno použít pouze v případě, že data příslušného zaměstnání nejsou k nalezení v regionální statistice). Subjekt provádějící kontrolu způsobilosti výdajů může s ohledem na specifika vykonávané činnosti schválit mzdu (plat) vyšší, než je hodnota mediánu, avšak max. do výše dvojnásobku hodnoty mediánu pro hodinovou mzdu dané podskupiny zaměstnání, která nejlépe odpovídá sjednanému druhu práce.
Publicita Evropské Unie
· Požadavky na publicitu se primárně řídí nařízením ES č.1828/2006 a programovou dokumentací, mezi základní požadavky patří: symbol Evropské Unie v souladu s grafickými normami; odkaz na Evropskou Unii, tzn., text Evropská Unie; odkaz na ERDF, tzn., text „Evropský fond pro regionální rozvoj“; prohlášení/vyhlášení daného programu („Investice do Vaší budoucnosti“); logo programu Cíl 3
· Loga jsou ke stažení na našich webových stránkách http://www.euroregion-elbe-labe.eu/cz/dotacni-programy/fond-malych-projektu/ 
· Stránky s vlajkami Evropské Unie podle grafických norem (včetně monochromatického provedení) naleznete na http://europa.eu/abc/symbols/emblem/download_cs.htm
· Za případné nedodržení publicity budou uplatněny sankce!
· Je nezbytné dodržet zásady publicity na všech výstupech projektu (letáky, plakáty, věcné dary, ceny do soutěží, videozáznamy, fotodokumentace apod.).
· Totéž platí i pro pořízené věci typu notebook, fotoaparát, sportovní potřeby atd., u nichž je nutné doložit k vyúčtování jejich fotografii, na které je zřetelné dodržení publicity
· Vlajky/loga nesmí být deformovány, nesmí splývat s ostatními logy nebo být použito chybné monochromatické zobrazení
· Loga nesmí být nečitelná, zkreslená apod.
· Publicita také nesmí být pouze na obalu, ale musí být přímo na předmětu (toto lze zmírnit pouze v případě DVD nebo CD, kdy záleží na tom, zda je samotný nosič potištěn. Pokud není, lze v těchto případech použít loga pouze na obalu, pokud je však na nosiči vytištěn/vygravírován např. název akce, kapely apod., potom je nezbytné, aby tam byla i loga a vlajky)
· Problematika tzv. malého propagačního předmětu - lze dodržovat jedno základní pravidlo, které zní: pokud je na předmětu umístěno logo partnera (města, organizace atd.), musí být na předmětu umístěny všechny náležitosti dle nařízení č.1828/2006 a programové dokumentace
