PŘÍLOHA G
FINANČNÍ SMĚRNICE – 
POKYNY PRO FINANČNÍ SPRÁVU A HLÁŠENÍ ZPRÁV
Úvodní ustanovení:

Tyto finanční směrnice jsou přílohou k hlavní smlouvě, kterou je smlouva o realizaci projektu nebo dohoda o partnerství (obecná) nebo prováděcí dohoda nebo dohoda o příspěvku (v individuálním případě) (dále jen "hlavní dohoda"), uzavřená mezi Člověkem v tísni, o.p.s (“ČvT”) a partnerem.

Tam, kde tyto finanční směrnice pracují s pojmem "partner", jedná se o příjemce a naopak, bez ohledu na to, jaký pojem je použit a jak je uvedeno v hlavní dohodě.

Tam, kde tyto finanční směrnice pracují s pojmem "dárce", jedná se o Agenturu pro externí financování a naopak, bez ohledu na to, jaký pojem je použit a jak je uvedeno v hlavní dohodě.
Jestliže tyto finanční směrnice pracují s pojmem "úkon" nebo "projekt", jedná se o projekt, tak, jak je uvedeno v hlavní dohodě.
1. POŽADAVKY NA ÚČETNICTVÍ A ÚČETNÍ SYSTÉM
a) Účetnictví a účetní system partnera jsou provozovány v souladu s právními předpisy země, ve které jsou zřízeny, a podle obvyklých postupů účtování nákladů partnera. 
b) Partner udržuje přesné a pravidelné účty o provedeném úkonu pomocí vhodného účetnictví a účetního systému
. Účty a výdaje vztahující se k projektu musí být snadno identifikovatelné a ověřitelné. Toto lze provést pomocí samostatných účtů pro daný projekt, nebo pokud samostatný účet nevyžaduje hlavní dohoda, zajištěním, aby výdaje za daný úkon mohly být snadno identifikovány a vysledovány v účetnictví a účetních systémech partnera. Účty musí obsahovat podrobnosti o úrocích z prostředků vyplácených Agenturou pro externí financování.

c) Organizace partnerů musí používat a popsat svůj vlastní systém schvalovacích postupů, podpisových karet a dalšího účetnictví, postupy při zadávání zakázek a další postupy, tak, aby byly v souladu s řádnou finanční správou. 
d) Partneři zajistí, aby náklady a další informace zahrnuté ve finančních zprávách partnerů mohly být řádně a snadno sladěny s účetnictvím a účetním systémem partnerů a základními účetními a jinými příslušnými záznamy. Za tímto účelem partner připraví a uchová vhodná harmonizační opatření, podpůrné harmonogramy, analýzy a členění pro kontrolu a ověřování.
2. OPRÁVNĚNÉ NÁKLADY
2.1. K tomu, aby náklady byly považovány za způsobilé přímé náklady na projekt, je nutné, aby:
a) byly skutečně vynaloženy partnery během realizačního období projektu, jak je definováno v hlavní dohodě (bez ohledu na předčasné ukončení hlavní dohody); postupy pro uzavírání smluv za účelem realizace projektu mohou být sice zahájeny, ale příjemce nemůže uzavřít smlouvy před zahájením realizačního období projektu, za předpokladu, že budou respektována ustanovení povinných pravidel zadávání veřejných zakázek v hlavní dohodě.

b) byly uvedeny v rozpočtu projektu partnera, který je přílohou hlavní dohody;
c) byly nezbytné pro realizaci projektových aktivit prováděných partnerem;
d) byly přiměřené, odůvodněné a v souladu s požadavky řádné finanční správy, zejména pokud jde o hospodárnost a efektivitu, zvláště pak hodnotu za peníze a nákladovou efektivitu;
e) byly účtovány do účetního system partnera v souladu se zásadami uvedenými v článku 1 těchto pokynů.

2.2. Další pravidla pro způsobilé přímé náklady na projekt:

a) Příjemce může poskytnout subvence, pokud tak stanoví hlavní smlouva. Poskytování subvencí však nemusí být hlavním účelem projektu a musí být řádně odůvodněno. V hlavní dohodě se stanoví celková částka, která může být použita pro udělování subvencí, jakož i minimální a maximální částka subvence. Pokud projekt nezahrnuje žádné takové informace, subvence nejsou způsobilé.
a) Jakékoli příspěvky v naturáliích, které musí být uvedeny v rozpočtu samostatně, nepředstavují skutečné výdaje a nejsou způsobilými náklady. Není-li v hlavní smlouvě uvedeno jinak, příspěvky ve formě věcného plnění nemusí být považovány za spolufinancování příjemcem. Pokud projekt předpokládá věcné příspěvky, musí být tyto příspěvky bez ohledu na výše uvedené poskytnuty.

2.3. S výhradou výše uvedeného a při dodržení všech příslušných ustanovení jsou následující přímé náklady partnerů způsobilé:

irect costs of the Partners shall be eligible:

a) náklady na zaměstnance přidělené k úkonu, které odpovídají skutečným platům plus příspěvkům na sociální zabezpečení a jiným nákladům spojeným s odměňováním; mzdy a náklady nesmí překročit ty, které za normálních okolností v daném případě hradí partneři, pokud toto není odůvodněné tím, že se prokáže nezbytnost provést takový úkon;

b) cestovní výdaje a náklady na pobyt pro zaměstnance a další osoby účastnící se úkonu, pokud nepřekračují náklady, které obvykle hradí partneři. Jakákoli paušální náhrada nákladů existenčního minima nesmí překročit sazby, které odpovídají stupnicím zveřejněných místnímu zákonu nebo dárci.

c) náklady na pronájem kanceláří a související služby za předpokladu, že odpovídají tržním cenám;

d) náklady na spotřební materiál (kancelářské potřeby);
e) další služby spojené s realizací projektu (telefon/fax, internet, údržba)

2.4. Následující náklady nejsou považovány za způsobilé:
• dluhy a rezervy na ztráty nebo dluhy;

• běžící úroky;

• položky již financované v rámci něčeho jiného;

• kurzové ztráty;

3. POŽADAVKY NA HLÁŠENÍ ZPRÁV
a) Každý náklad v průběžné a závěrečné finanční zprávě (v závislosti na formátu podle přílohy k hlavní smlouvě) musí být označen vnitřním jedinečným číslem, pod kterým je zapsán v oficiálním účetním dokladu partnera. Tímto jedinečným účetním číslem musí být snadné identifikovat vykázané výdaje v účetním systému partnera a přiřadit je ke skenu finančních a / nebo podpůrných dokumentů.

b) Jakýkoli běžící úrok by měl být uveden ve finanční zprávě.
c) Partner souhlasí s tím, že ani finanční příspěvek (ani finanční prostředky získané z ČvT ani spolufinancování poskytnuté partnerem (pokud bylo jakékoli spolufinancování domluveno v hlavní smlouvě) nemůže v žádném případě vést k zisku partnera a partner toto musí dokázat.

d) Pokud partner nahlásí náklady v jiných měnách, než je měna hlavní dohody uvedená v tabulce podrobných nákladů, musí všechny finanční zprávy obsahovat původní částku a měnu, směnné kurzy použité k přepočtu do měny hlavní dohody a hodnotu měny v hlavní dohodě.
3.1 Převod nákladů do vykazované měny
Závazné informace jsou uvedeny v hlavní dohodě. 
3.2
Dokumenty pro připojení k průběžným zprávám – obecná pravidla
Účetní a podpůrné dokumenty jsou skeny. 

a) Všechny skeny musí být očíslovány / označeny číslem dokumentu, které bylo použito pro označování výdajů ve finanční zprávě (číslo potvrzení ve formátu finanční zprávy). skeny musí obsahovat interní schvalovací / identifikační formuláře partnera s účetními údaji a jedinečným účetním číslem (pokud partner tyto formuláře používá).

V případě skenů - každý finanční doklad (veškeré dokumenty týkající se jednoho jedinečného účetního identifikačního čísla (číslo) musí být předmětem jednoho skenu (souboru). To znamená, že pokud má dokument více stránek, potřebujeme vícestránkový soubor PDF. Názvy souborů se musí rovnat nebo alespoň začínat stejným jedinečným účetním dokumentem Č., jak je užíváno ve finanční zprávě (potvrzení č.). Kvalita skenování musí být dostatečná, aby umožnila jasné přečtení všech informací na skenech, a skeny nesmí být větší než 250 kB na jednu stránku skenování.
b) u faktur a účtů - každý řádek výdajů uvedených v dokumentu musí být přeložen do jazyka hlavní dohody a vzorových smluv (např. pracovní smlouva nebo smlouva o poskytování služeb) – rovněž musí být poskytnut stručný překlad.
3.3 Seznam dokumentů pro přiložení k průběžným zprávám 
a) Doklad o zadávacích řízeních, jako jsou dokumenty o veřejné zakázce, přílohy, nabídky uchazečů, nabídky cen, hodnotící zprávy apod.
b) Smluvní dokumentace (smlouvy s dodavateli, nájemní smlouvy aj.)
c) Doklad o koupi, jako jsou objednávky, faktury a příjmy nebo jiné doklady, na jejichž základě vznikly náklady nahlášené za auditované účetní období. Musí na něm být uvedeno jméno dodavatele, podpis a datum. Důkaz původu / státní příslušnost.
 Pokud dodávky pocházejí z akcií partnerů, faktury odrážejí cenu zaplacenou v době nákupu;
d) Doklad o poskytování služeb, jako jsou schválené zprávy, časové výkazy, jízdenky (včetně palubních vstupenek), doklady o účasti na seminářích, konferencích a školeních (včetně příslušné dokumentace a získaných materiálů, osvědčení) apod.;
e) Doklad o přijetí zboží, jako jsou doručenky od dodavatelů;
f) Doklad o dokončení prací, např. osvědčení o přijetí;
g) U výdajů na pohonné hmoty a oleje souhrnný seznam uražené vzdálenosti, průměrná spotřeba použitých vozidel, náklady na pohonné hmoty a náklady na údržbu;
h) Jednotlivé docházkové listy podepsané účastníky školení;
i) Zápisy z porady;
j) Doklad o obdržení finančních prostředků od partnera ČvT a doklad o zaplacení partnerem dodavatelům - např. bankovní výpisy, kterými byly uhrazeny faktury, platy, daně, sociální zabezpečení atd., peněžní příjmy včetně interních platebních / příjmových potvrzení; oznámení o dluhu, doklad dodavatele o vypořádání;
k) Výpočet naběhnutého úroku ze zálohových plateb;
l) Distribuční protokoly nebo smlouvy o dárcovství pro jakýkoli materiál poskytnutý příjemcům a zúčastněným osobám;
m) Výstupy projektu, např. elektronická podoba všech materiálů a textů vytvořených pro projekt (výzkumy, hodnocení, studie, manuály, interní a externí monitorovací zprávy, plakáty, letáky, filmy, rozhlasové programy, inzeráty, výtisky z novin, trička nebo jiné propagační materiály atd.);
n) Pro zaměstnance: Pracovní smlouvy a jejich dodatky kryjí celou dobu, po kterou je každá osoba přiřazena k projektu; jakákoli změna platu musí být rovněž podložena dodatkem; doklad o zaplacení platů, daní, sociálního zabezpečení atd. 
o) Výplatní pásky – měsíční hrubá mzda, platby na sociální zabezpečení, pojištění, čistá mzda atd. – v programu Excel a rovněž podepsané/schválené liniovým manažerem;
p) Výkazy práce - časový záznam za každý měsíc musí uvádět % času stráveného na tomto projektu. Procento času stráveného na tomto projektu MUSÍ být v souladu s procentuálním podílem platu odpovídajícího danému projektu. Každý časový záznam musí být podepsán zaměstnancem a jeho liniovým manažerem.

q) Diety zaměstnanců a/nebo záznamy o přesčasech (schválené písemně liniovým manažerem). 
r) Jakékoliv další prémie nebo příspěvky na plat musí být schváleny liniovým manažerem v rámci řádného odpovídajícího dokumentu a s jasným popisem mechanismu, kdo je způsobilý získat takový bonus nebo příspěvek, za jakých okolností a jaká částka nebo sazba musí být popsána ve vnitřní politice Partnera (např. Příručka pro zaměstnance), pokud toto není uvedeno v pracovních smlouvách konkrétních zaměstnanců.
s) Interní pokyny partnera (např. Systém schvalování, systém diet pro personál, prémie, nároky na dávky a jiné příspěvky (pokud na ně je nárok), platy (mzdové kategorie).
t) Na žádost ČvT partner poskytne příslušné odsouhlasení, podpůrné plány, analýzy a členění nebo další dodatečné dokumenty a informace týkající se vykázaných výdajů.
Technická poznámka:

Žádné "paušální sazby" nejsou přípustné. Musí být vytvořeny skutečné účty nebo faktury (i pro kancelářský spotřební materiál, telefony, internet, pronájem kanceláří, palivo pro vozidla atd. - pokud jsou obsaženy ve finanční zprávě). Do zprávy je možné zahrnout pouze část (podíl) velké faktury. V takovém případě partner na fakturu uvede, jakou částku nebo procentuální hodnotu chtějí účtovat tomuto projektu. I když je z jedné faktury účtována pouze část nákladů projektu, kopie/sken této faktury nebo účtenka musí být poskytnuty ČvT.

3.4 
 Závěrečné hlášení zpráv  

Závěrečná finanční zpráva obsahuje celou dobu realizace projektu. Závěrečná finanční zpráva musí vycházet z průběžných zpráv a musí být v souladu s nimi nebo spíše v souladu s jejich případnými opravami, které vyžaduje ČvT nebo audit provedený v souladu s hlavní dohodou nebo Agenturou pro externí financování.
4. AUDIT 
Partner umožní zástupcům dárců a všem externím auditorům, kteří provádějí ověření, aby zkontrolovali, a to prostřednictvím přezkoumání dokumentů nebo prostřednictvím kontrol na místě, provedení fotokopií, realizaci úkonu a provedení případného úplného auditu, na základě podpůrných dokladů pro účty, účetní doklady a jakýkoli jiný dokument relevantní pro financování úkonu. Tyto kontroly se mohou uskutečnit až 7 let po zaplacení zůstatku (konečné platby dárce ČvT). Všechny originální dokumenty související s projektem (včetně elektronických verzí) musí být archivovány po dobu 7 let po konečné platbě dárce ČvT a musí být zaslány ČvT na vyžádání pro potřeby auditu (dokumenty budou vráceny po auditu).

Partner je povinen spolupracovat s auditory a poskytovat jim všechny dokumenty podle jejich požadavků.

Nezávislý auditor může navštívit kancelář partnera pro audit projektu, případně ČvT může přímo jednat s auditorem a pouze požádat partnera, aby poskytl další dokumenty nebo vysvětlení, které auditor požadoval.

Následující dokumenty mohou auditoři (nebo ČvT jménem auditorů) vyžadovat a partneři je musí předložit:
a)
Dokumenty podle bodu 3.3 této směrnice - pouze v případě, že auditor navštíví přímo kancelář partnera. V případě, že auditor jedná přímo s ČvT, ČvT tyto dokumenty od partnera již má, neboť jsou součástí průběžných zpráv a ČvT se bude ptát partnera pouze na vysvětlení nebo další dokumenty, pokud tak auditor vyžaduje.
b)
Kopie grantových smluv (mezi partnery a dárci) související se spolufinancováním části projektu, kterou partner (případně) realizuje.
c) Podepsaná dohoda mezi partnerem a ČvT
Včetně rozpočtu, dodatků a příloh, podmínek využití prostředků (pokud nejsou součástí hlavní dohody).

d) Finanční zprávy 
Finanční zprávy (jak byly zaslány ČvT pro tento projekt - průběžná a zejména konečná finanční zpráva). Zprávy se uvádějí do výčtu - se seznamem všech výdajů za auditované období - včetně souhrnu podle rozpočtové položky a výnosů (je-li to relevantní).

e) Narativní zpráva
Narativní zpráva za auditované období (jak byly zaslány ČvT)
f) Seznam podpisů
Seznam osob oprávněných schvalovat dokumenty a podepisovat smlouvy. Včetně úplných jmen, polohy a podrobného popisu toho, co je každá osoba oprávněna schvalovat nebo podepisovat.

g) Finanční rozvaha a Prohlášení o zisku a ztrátě pro organizaci partnera
Nejaktuálnější výkazy včetně zprávy auditora, pokud byly tyto výkazy předmětem auditu.

h) Účetní záznamy (počítačové nebo manuální) z účetního systému partnerů, jako jsou hlavní účetní kniha, účetní deníky, včetně všech účetních údajů (náklady a výnosy). Zpráva musí obsahovat alespoň auditované období a zahrnovat všechny záznamy partnera (nejen ty, které jsou vázány na auditovaný projekt). Musí být možné filtrovat nebo snadno rozpoznat položky spojené s auditovaným projektem. Částka se rovná finanční zprávě projektu nebo musí být přiloženo odůvodnění o odchylkách.

a. Interní účetní předpisy/směrnice partnera 

Důkazy a soupis aktiv

Metodika úhrady cestovních výdajů (např. diety) apod.

i) Seznamy dlouhodobého majetku / Vybavení
Seznamy dlouhodobého majetku / vybavení schváleného a podepsaného k datu uzávěrky konce roku nebo ke konci projektu. Pokud bylo z auditovaného projektu zakoupeno jakékoli vybavení nebo dlouhodobý majetek, musí být uvedeny v seznamu. Není-li uvedeno jinak, musí být předloženy další podklady, které dokládají účel vybavení (např. darovací smlouvy, atd.).
j) Místní legislativa
Místní legislativa, zejména pokud jde o pracovní právo, daně, sociální zabezpečení, DPH, daň z příjmu apod.

k) Osvědčení o registraci

Osvědčení o registraci partnera a krátké vysvětlení o právní formě organizace nebo společnosti.
l) Podepsané potvrzení (přehled splátek, záloh a výdajů za tento projekt)

m)  Jiné
Další dokumentaci auditor může požadovat během auditorského procesu.
5. PRAVIDLA ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK, VEŘEJNÉ NABÍDKY
Partner by měl dodržovat pravidla zadávání veřejných zakázek. Při každém nákupu nad 5 000 EUR je požadován určitý druh veřejné nabídky (partner musí požadovat cenové nabídky od nejméně tří dodavatelů a předložit písemné odůvodnění výběru dodavatele). U nákupů pod 5 000 EUR postačí jedna nabídka.

6. POŽADAVKY NA ZVEŘEJNĚNÍ  
Pravidla týkající se zveřejnění dárce je nutné dodržovat.
Partner uznává, že dárce neumožňuje užívat prostředky pro zveřejnění za účelem profilování organizace partnera nebo zvýšení finančních prostředků partnera. V praxi to znamená, že partner se nesmí jakkoli zveřejňovat (včetně webové stránky) v rámci financování tohoto úkonu, aby se prezentoval organizací partnera nebo žádal o dotace. Partner může odkázat čtenáře na své běžné webové stránky.

� Vyžaduje se systém podvojného účetnictví, který je povinný pro všechny partnery/příjemce programu EuropeAid.


� Použitelné pouze pro EuropeAid. Detaily jsou k nalezení v části o pravidlech pro veřejné zakázky v těchto směrnicích.
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