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Metodika financovani a vykazovani projektovych aktivit pro projekt
,Posileni kapacit pfi planovani a realizaci programi
v Moravskoslezském kraji“, verze 2/2005

Uvod

Metodika financovani a vykazovani projektovych aktivit (dale jen metodika)
urCuje zpusob financovani a vykazovani ndakladi spojenych s realizaci projektu
,,JPosileni kapacity pfi planovani a realizaci programi v Moravskoslezském kraji*
(dale jen projekt) spolufinancovaném Evropskou unii, Moravskoslezskym krajem
a statnim rozpoctem.

Partnefi projektu jsou povinni fidit se platnymi podminkami Spole¢ného
regionalniho opera¢niho programu (dale jen SROP) pro 2. kolo vyzvy a Nafizeni
Komise (ES) ¢. 1685/2000 ze dne 28. Cervence 2000, kterym se stanovi podrobna
pravidla pro provadéni nafizeni Rady (ES) €. 1260/1999 tykajici se uznatelnosti
nakladid na Cinnosti spolufinancované strukturalnimi fondy, ve znéni pozdéjSich
pfedpisi a touto metodikou financovani a vykazovani projektovych aktivit
v platné verzi.

Metodika je zpracovana na zakladé podminek SROP a pravidel danych Ridicim
organem SROP (Ministerstvo pro mistni rozvoj), platnych v okamziku jejiho
vydani a poZadavki kraje na vykazovani.

Predkladatel je Moravskoslezsky kraj, ktery je koneCnym piijemcem v ramci
projektu. Partnerem je pravnicka osoba, ktera je ucastnikem — spolurealizatorem
projektu.

Verejné zakazky:
1. Zakazky do 2.000.000 K¢ bez DPH:
a) vybér partnera/dodavatele bude proveden transparentné a
nediskriminacné, a to na zadkladé vybéru minimalné ze 3 nabidek,
b) na zakazky od 100.000 K¢ do 2.000.000 K¢ bude uzaviena smlouva
dle platnych pravnich piedpist,
c) partner realizuje zakazky bez zisku, pouze za uhradu nezbytnych
uznatelnych nakladu.

2. Zakazky nad 2.000.000 K¢ bez DPH:

a) partner se nesmi UCastnit vefejnych zakazek vyhlaSenych v ramci
realizace projektu dle zakona ¢. 40/2004 Sb., o vefejnych zakazkach, v
platném znéni, v komponentéach, v nichZ je ¢lenem feSitelského tymu.
V komponentach, v nichz neni Clenem feSitelského tymu, se miiZe
uCastnit (a to jako dodavatel, tzn. se ziskem) vefejnych zakazek
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vyhlaSenych dle zakona ¢. 40/2004 Sb., o vefejnych zakazkach, v
platném znéni,

b) na zakazky od 2.000.000 K¢ dle zédkona ¢. 40/2004 Sb., o vefejnych
zakazkach, v platném znéni, bude uzaviena smlouva dle platnych
pravnich predpist.

1. Uznatelné naklady

Uznatelnymi naklady se rozumi nezbytné naklady, které spliuji vSechny

nasledujici podminky:

1.1 Nezbytné naklady, vzniklé partnerovi v piimé souvislosti s provadénim
projektu. V ramci téchto nakladl nelze kalkulovat zisk.

1.2 Naklady vzniklé a uhrazené partnerem ode dne nabyti platnosti smlouvy o
spolupraci partnerti do 31. 5. 2007.

1.3 Naklady vyhovujici zasadam ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti.

1.4 Naklady skutecCné vynaloZené, zachycené v ucetnictvi na ucetnich dokladech
partnera, identifikovatelné a ovéftitelné, podloZzené prvotnimi doklady.

1.5 Byly vynaloZeny v souladu s platnymi podminkami SROP pro 2. kolo vyzvy
a natfizenim Komise (ES) ¢. 1685/2000 ze dne 28. Cervence 2000, kterym se
stanovi podrobna pravidla pro provadéni nafizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999
tykajici se uznatelnosti vydaji na Cinnosti spolufinancované strukturalnimi
fondy, ve znéni pozdéjSich predpisu.

1.6 Druhy uznatelnych nakladi jsou v souladu s bodem 2 této metodiky.

1.7 Uznatelné ndklady jsou podloZeny vystupy (napif. dodanim zpracovanych
dokumentti, timesheet, apod...).

2. Druhy uznatelnych naklada

Za uznatelné naklady budou povazovany tyto:

2.1 Osobni ndklady - ndklady na persondl, ktery je pFimo zapojen do realizace
projektu:

2.1.1 hrubd mzda zaméstnance odpovidajici Casu skuteCné stravenému na
realizaci projektu; tato hruba mzda nezahrnuje nahrady (nemocenska,
dovolena, dalsi nahrady)

2.1.2 zakonné odvody zameéstnavatele za zaméstnance na socialni a zdravotni
pojisténi odpovidajici Casu skute¢né stravenému na realizaci projektu,

2.1.3 uznatelné naklady nesmi pifesahnout vysi cen v misté obvyklych,

2.1.4 cas skuteCné straveny realizaci projektu je tfeba dokladovat mési¢nimi
vykazy prace jednotlivych zaméstnancii (tzv. timesheety — viz ptiloha
¢. 1 metodiky),

2.1.5 pokud se zaméstnanec podili pfimo na projektu pouze casti svého
uvazku, musi byt naklady souvisejici s jeho pracovni ¢innosti rozdéleny
na zakladé pracovnich vykazi na naklady souvisejici s projektem a na
naklady s projektem nesouvisejici,

2.1.6 pripadné dalSi naklady na zaméstnance, které je zaméstnavatel povinen
hradit na z4kladé platnych pravnich predpisu.
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2.2 Cestovni ndahrady (napi. ubytovani, cestovné a stravné - vzniklé v pfimé
souvislosti s projektem) pro zaméstnance, ktefi jsou pifimo zapojeni do
realizace projektu:

1.1

1.2

cestovni nahrady pro Ceské obCany se stanovuji v souladu s platnou
Ceskou legislativou — zakon €. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve
znéni pozdéjsich piedpis,

,per diems® pro cizince v CR se stanovuji podle sazeb EU
publikovanych na internetu (www.europa.eu.int).

1.3 Administrativni ndklady - ndklady na spotrebni materidl, telefon, fax:

1.1

musi pfimo souviset s realizaci projektu,

1.2 partner musi prokazat, Ze jsou pro efektivni realizaci projektu nezbytné,

1.3

1.4

u poplatku za telefon a fax je polozkové doloZeno vyuziti konkrétniho
telefonu, faxu pro projekt,

soucasti spotiebniho materialu mohou byt takové poloZzky jako jsou
napf. postovné, kancelafské potieby a jiné vydaje, u kterych je partner
schopen jasné prokazat, Ze jsou pro ucelné uskutecnéni projektu
nezbytné.

2.4 DPH je uznatelnym ndkladem pro nepldtce DPH. Partner (neplatce DPH)

p
p

filozi k prvni fakture, kterou pfeda k proplaceni, Cestné prohlaseni, Ze neni
latcem DPH. Toto Cestné prohlaSeni bude vyZadovano rovnéZ na konci

etapy s uvedenim, Ze v obdobi dané etapy nebyl platcem DPH.

V ptipadé, Ze urCity druh nakladu neni metodikou feSen, o uznatelnosti rozhodne
projektovy manazer.

3. Neuznatelné naklady

Zane
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11
3.12

uznatelné naklady budou povazovany:

naklady na nakup nového vybaveni a zatizeni,

naklady na nakup pouZzitého zatizeni,

najem/splatky operativniho leasingu,

naklady na nakup drobného hmotného majetku,

odpisy vlastniho dlouhodobého hmotného majetku,

naklady na opravu a udrzbu,

naklady na dokonceni drobnych stavebnich tprav,

rezijni naklady (ndklady na ndjem kancelare, nakup vody, paliv a energie,
uklid a adrZzbu),

DPH neni uznatelnym néakladem pro platce DPH. U platci DPH neni tato
dan uznatelnym ndkladem ani v pfipadé, Ze si platce DPH neuplatni narok
na odpocet dané na vstupu,

naklady na ndkup zafizeni, budov a mobilni infrastruktury, které Ilze
zahrnout do odpisu neboli kapitalové vydaje (napi. budovy, pozemky, téz
vydaje na pocitaCové sité, servery),

finan¢ni leasing,

.aroky z pijcek, pokuty, financni tresty a pravni vylohy souvisejici s
pravnim sporem,


http://www.europa.eu.int/
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3.13.vedeni béZného uctu, bankovni poplatky (pokud nevyplyvaji ze smlouvy),

3.14.jiné dané a spravni poplatky, které jsou piijmy statniho rozpoctu, nebo
rozpoctu kraji ¢i obci,

3.15.0dstupné,

3.16.platby prispévki do soukromych penzijnich fond,

3.17.matefska a nemocenska,

3.18.debetni Uroky, naklady sménecné a jiné Cisté financ¢ni naklady,

3.19.smlouvy o splatkovém prodeji,

3.20.smlouvy s dodavateli, které neptinasi navyseni hodnoty,

3.21.jsou uzavieny s konzultanty nebo zprostfedkovateli, u nichz je platba
definovana jako procentni sazba z celkovych néakladi projektu, pokud tato
platba neni potvrzena koneCnym piijemcem odkazem na skuteCnou hodnotu
poskytnuté prace ¢i sluzby,

3.22.rezervy na mozné budouci ztraty a dluhy,

3.23.kursové ztraty,

3.24.dalsi naklady souvisejici se smlouvou operativniho leasingu (dan, marze
pronajimatele, vydaje na refinancovani, rezijni naklady, pojiStovaci
vylohy),

3.25.naklady na prace provadéné jakozto povinné ze zakona,

3.26.naklady na Skoleni personalu, které je povinné ze zakona,

3.27.jakykoli naklad, ktery zcela zfeteln€é nesouvisi s  Cinnosti
spolufinancovanou ze strukturalnich fondi nebo ktery neni mozno dolozit
pisemnymi doklady,

3.28.¢innosti, které jiz vramci jinych programi ¢i Iniciativ financovanych
z ESF ¢i jinych programi financovanych Evropskou unii podporu dostavaji,

V ptipadé, Ze urity druh nakladu neni metodikou feSen, o uznatelnosti rozhodne
projektovy manazer.

4. Ucetnictvi a doklady

4.1. UCetnictvi musi splfiovat vsechny pozadavky, stanovené zakonem <.
563/1991 Sb., o tCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

4.2. Partner je povinen vést ucetnictvi v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi. Partnefi, ktefi nevedou ucCetnictvi
podle tohoto zakona, jsou povinni vést v pfipadé finanCni pomoci ze
strukturalnich fondd danovou evidenci podle zdkona 586/1992 Sb., o dani
z prijmu, ve znéni pozdéjSich predpist, rozsifenou o dodateCné pozadavky:

— prisluSny doklad musi spliiovat piedepsané nalezitosti ucetniho
dokladu ve smyslu zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich piedpist,

— predmétné doklady musi byt spravné, uplné, prikazné, srozumitelné
a pribézné pisemné vedené zplisobem zaruCujicim jejich trvalost;

— pfi kontrole poskytne partner kontrolnimu organu na vyZzadani
danovou evidenci v plném rozsahu.
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4.3. Partner je povinen vést oddélenou ucetni evidenci vSech ucetnich ptipada
vztahujicich se k projektu.

4.4. V ptipadech, kdy je poZadovana uhrada pouze Casti z plvodni Castky
uvedené na uCetnim dokladu (faktura, uctenka, apod.) je nutno na dokladu
nebo v priloze vypocet podilu na projekt zietelné vyznacit.

4.5. Partner je povinen archivovat veSkeré tucetni a jiné doklady souvisejici
s projektem po dobu 10-ti let od ukonCeni financovani projektu. Doklady
budou uchovany zptisobem uvedenym v zakoné ¢. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi
ve znéni pozdéjSich predpist. Partner je povinen po dobu 10-ti let od
ukonCeni financovani projektu za ucCelem ovéfovani plnéni podminek
poskytovat pozadované informace a dokumentaci zaméstnancim nebo
zmocnéncim poveéfenych organii (zaméstnancim Centra pro regionalni
rozvoj; Ministerstva pro mistni rozvoj; Ministerstva financi; Evropské
komise; Evropského ucetniho dvora; NejvysSiho kontrolniho ufadu;
ptislusSného finan¢niho ufadu a Moravskoslezského kraje).

4.6. VeSkeré ucetni doklady musi byt vystaveny na partnera (pravnickou osobu,
nikoliv jen na zaméstnance/fyzickou osobu).

4.7. V ptipad€ Ze partner vytvoii nova pracovni mista je povinen doloZit:

4.7.1. prehled vypoctu prepocteného stavu zaméstnanctli partnera,

4.7.2. pracovni smlouvy zaméstnanci na pozicich, které vznikly v souvislosti
s realizaci projektu,

4.7.3. pracovni naplné novych zaméstnanci,

4.7.4. mzdové listy novych zaméstnancl, pfip. potvrzeni zameéstnavatele o
hrubém meési¢nim vydélku novych zaméstnancu.

5. Platebni podminky
5.1Uznatelné naklady jsou partnerovi uhrazeny na zakladé refakturace a po jejich
prokazatelném zaplaceni ze strany partnera.
5.2Partner zada o uhradu uznatelnych naklada v projektu prostfednictvim faktury
vystavené piedkladateli ~— Moravskoslezskému kraji, kterda obsahuje
formulaci: Refakturujeme Vam naklady (nutna presna specifikace nakladu —
mzda, pohoSténi, atd..) v ramci projektu ,Posileni kapacity pfi planovani a
realizaci programii v Moravskoslezském  kraji“, Resitelského tymu
komponenty x (Ridiciho vyboru) - etapa x.
5.30bdobim, za které partner vystavuje fakturu, se rozumi 2 kalendarni mésice.
Podili-li se partner na vice etapach projektu, musi fakturovat Cinnosti pro
kazdou etapu zvlast, se specifikaci etapy.
5.4Nejpozdéji 14 dni pred koncem etapy bude partner povinen dorucit refakturaci
nakladi uskutecnénych v dané etapé. O konci etapy bude partnera informovat
projektovy manazer.
5.5Lhiita splatnosti faktur bude c¢init minimalné 30 dni od data doruceni
predkladateli.
5.6 Soucasti faktury vystavené partnerem jsou piilohy :
— soupiska proplacenych dafovych dokladi (v pfiloze ¢. 3 metodiky)
vCetné originall danovych dokladli; tyto doklady budou
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odpovédnym pracovnikem Moravskoslezského kraje zkopirovany,
opatfeny razitkem shodnosti a originaly budou vraceny partnerovi
Zpét,

— kopie objednavek a originaly smluv uzavienych s dodavateli, tyto
doklady budou odpovédnym pracovnikem Moravskoslezského kraje
zkopirovany, opatteny razitkem shodnosti a originaly budou vraceny
partnerovi zpét,

— kopie dodacich listi vcetné poloZzkového rozpisu dodavky a
jednotkovych cen,

— kopie predavacich protokold,

— vypisy zbankovnich ucti partnera, kde jsou zachyceny vydaje
souvisejici s projektem a originaly pokladnich dokladi, tyto doklady
budou odpovédnym pracovnikem Moravskoslezského kraje
zkopirovany, opatfeny razitkem shodnosti a originaly budou vraceny
partnerovi zpét,

— k mzdovym nékladi bude dale doloZeno:

i. mzdovy list nebo vyplatni paska zaméstnance za priisluSné
obdobi,

i. mésiéni vykaz prace za pfislusné obdobi (zvlast pro kazdou
etapu). Vzorovy formuldf je soucasti metodiky (pfiloha ¢. 1
metodiky). Vykaz zpracovavaji pfislusni pracovnici partnera,
jejich spravnost potvrzuje koordinator komponenty svym
podpisem,

iii. vykaz ,vyactovani mzdovych ndkladi“ - pfiloha ¢. 2
metodiky

iv. prohlaSeni zaméstnance k vlastnictvi Uctu, na ktery byla mzda
odeslana.Toto prohlaseni bude pfiloZzeno k prvni Zadosti o
proplaceni mzdovych ndkladd. Toto prohlaseni bude
vyZadovano rovnéZ na konci etapy, kde zaméstnance uvede, Ze
byl vlastnikem ucCtu, na ktery byla mzda odeslana, a to po
celou dobu etapy,

v. prohlaSeni zaméstnavatele, Ze zakonné odvody za pfislusné
obdobi a zaméstnance byly odvedeny a vypis z bankovniho
uctu potvrzujici odvody zaméstnavatele. Vypisy z uctu budou
poZadovany u kazdé zadosti o proplaceni mzdovych nakladu,
prohlaSeni zaméstnavatele bude vyZadovano na konci etapy,

vi. pracovni napli zaméstnance a pracovni smlouvu. V pracovni
naplni nebo v pracovni smlouvé musi byt jednoznacné
uvedena a definovana ¢innost pro projekt.

— k cestovnim nakladiim bude dale doloZeno:

i. kopie cestovniho pfikazu vCetné kopii prvotnich cestovnich
dokladli (doklad o ubytovani, jizdenky, letenky, doklad o
nakupu PHM, apod.), v pracovni smlouvé/dohodé musi byt
uvedeno, Ze je mozné pracovnika na sluZebni cestu vysilat,
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ii. kopie osvédCeni o technickém prikazu vozidla pouzitého
v ramci projektu, kopie knihy jizd prokazujici pocet ujetych
km,

i. u sluzebnich vozidel je uznatelnym vydajem je pouze nakup
pohonnych hmot; u soukromych vozidel je uznatelnym
vydajem nakup pohonnych hmot a amortizace automobilu,

iv. originaly ucetnich dokladd o thradé nakladd, tzn. originaly
vydajovych dokladi o vyplaceni cestovnich nahrad osobé
podilejicich se na ¢innostech partnera v ramci projektu. Tyto
doklady budou odpovédnym pracovnikem Moravskoslezského
kraje zkopirovany, opatfeny razitkem shodnosti a originaly
budou vraceny partnerovi zpét.

6. Primé vynosy projektu

V ptipadé piimych vynosl z projektli, které jsou generovany partnerovi v rdmci
jeho Cinnosti, je partner povinen tyto vynosy vykazat a v ramci refakturace
odecist od Castky pozadované k proplaceni.

7. Aktualizace metodiky

Predkladatel si vyhrazuje pravo na aktualizaci metodiky. Kazda piipadna
aktualizace musi byt do této metodiky zapracovana. VesSkeré zmény v metodice
budou predlozeny ke schvaleni radé kraje. Schvalena aktualizovand metodika
bude poté predloZena partnerim. Seznameni snovou verzi metodiky bude
potvrzeno podepsanim partnera na Potvrzeni o sezndmeni s Metodikou
financovani a vykazovani projektovych aktivit pro projekt ,,Posileni kapacity pfi
planovani a realizaci programii v Moravskoslezském kraji“. Aktualizovanou
metodikou se budou partnefi fidit ode dne podpisu partnera.

Pfiloha ¢. 1
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Projekt ,,Posileni kapacit pfi planovani a realizaci programt
CZ 04.1.05/3.3.00.1/2203

MESICNi VYKAZ PRACE (Timesheet)
Nazev partnera:
Cislo smlouvy o spolupraci partnerii:
I¢:
Etapa ¢.:
Jméno pracovnika:
Pracovni ivazek a pravni identifikace (napf. pracovni smlouva):
Za sledované obdobi:

kompon
den | enta realizované aktivity vystupy pocet hodin
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Celkem

Datum: Spravnost potvrdil:
Podpis pracovnika:
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Pfiloha €. 2
Projekt ,,Posileni kapacit p¥i planovani a realizaci programt v Moravskoslezském kraji
CZ 04.1.05/3.3.00.1/2203
Vyuctovani mzdovych naklada za obdobi:
Nazev partnera:
Cislo smlouvy o spolupraci partneru:
IC:
Etapa ¢.:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13
Aktivita Celkovy Odvody -
(¢islo Celkova pocet zdravotni a
komponenty hruba Zaklad pro |[odpracovany| Pramérna Celkové socialni
Ptijmeni, jméno|a pfip. nazev| mzda za | Nahrady za |vypocet hrubé| ch hodin za [ hodinova |odpracované| Celkova |pojisténi vKe| Celkemk
Obdobi a titul pracovni |vykazované| vwkazované | mzdy placené| vykazované | mzda pro hodiny pro mzda za 35%z proplaceni z
(mésic) pracovnika skupiny) obdobi obdobi Z projektu obdobi projekt projekt projekt hrubé mzdy) | projektu v K&
Celkem

Vypracoval: (jméno, podpis)

Datum vypracovani: Podpis zodpovédné osoby: (jméno, podpis)

Obdobi (mésic) - wkaz je ur€en pouze pro jednu etapu (sl. 1)

Celkova hruba mzda za vykazované obdobi - dle vyplatniho listku, v€. odmén, bez nahrad (dovolena, nemocenska) (sl. 4)
Nahrady za vykazované obdobi - dle vyplatniho listku, nemocenska, dovolena a dalsi nahrady (sl. 5)

Zaklad pro vypocet hrubé mzdy placené z projektu - celkova hruba mzda za vykazované obdobi ocisténa od nahrad (sl 4 - sl. 5)

Celkovy pocet odpracovanych hodin za vykazované obdobi - pocet odpracovanych hodin pracownika (nejen za vykazované aktivity, ale veskeré ¢innosti,

za které mu byla vyplacena mzda). (sl 7)

Primérna hodinova mzda pro projekt - zaklad pro projekt déleno celkovwwm po¢tem odpracovanych hodin za vykazované obdobi (sl. 6/sl .7)

Celkové odpracované hodiny pro projekt - musi byt v souladu s timesheetem

Celkova mzda za projekt - primérna hodinova mzda pro projekt nasobena odpracovanymi hodinami pro projekt (sl. 8 * s1.9)

Odvody zdravotni a soidlni pojisténi v K¢ - pocitaji se z celkové mzdy za projekt - odvody zaméstnavatele za zaméstnance (sl. 10 * 0,35)
DalSi odvody - pouze ty, které je zaméstnavatel dale povinen platit za zaméstnance dle zakonnych piedpisu

Celkem k proplaceni z projektu v K¢ - soucet celkové mzdy za projekt a odvodu (st. 10 + sl. 11+ sl. 12)
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Projekt ,,Posileni kapacit pf¥i planovani a realizaci programt v Moravskoslezském kraji

Soupiska proplacenych danovych dokladd za obdobi:

Nazev partnera:

Cislo smlouvy o spolupraci partnerG:

IC:
Etapa ¢.:

CZ 04.1.05/3.3.00.1/2203

Priloha €. 3

Druh uznatelného
nakladu

Druh a ¢islo darového

dokladu/jméno osoby a

fakturované obdobi (u
mzd.nakladt)

Datum zdanitelného
plnéni

Castka bez DPH

DPH

“astka s DPH

Cislo bankowniho
vy pisu

Datum Uhrady

Celkem

Vypracoval: (jméno, podpis)

Datum vypracovani:

* Druh uznatelného nakladu - mzdové naklady, jizdné, stravné, vwwukovy material apod.
* Druh a ¢islo darového dokladu/jméno osoby a fakturované obdobi: u mzdovych nakldd uvadéjte jméno osoby a fakturované obdobi, u ostatnich napf. faktura ¢.
* Cislo bankovniho wypisu, ktery potwrzuje uhrazeni nakladu




