III. Pokyny pro vyplnění vyúčtování nákladů:
· vyúčtování nákladů je zpracováno ve formě vzájemně propojených excelových sešitů;
· jednotlivé listy a sešity jsou uzamčeny, nelze měnit předdefinovaný obsah a vyplňovat údaje v součtových buňkách;
· v předcházejících letech se vyskytly problémy s dekompresí „zazipovaného souboru“, je nutné používat takový SW nástroj, který zvládá i český jazyk (jinak dojde k přepisu češtiny a dojde k narušení vzájemného propojení jednotlivých sešitů).
· POZOR! Na internetových stránkách jsou umístěny formuláře pro program 907 050 (soubor 1712.zip) a program 907 060 (soubor 2512.zip), které jsou rozdílné. Použijte správný formulář. Popis níže.

Program 907 050
Pro program 907 050 je v adresáři 5 podadresářů a v každém jsou vždy pouze dva soubory.
a) průběžná zpráva:
· otevřete složku „Vyúčtování nákladů x rok řešení“, která obsahuje 2 soubory (neměnit názvy souborů);
· po otevření souboru „Účelové prostředky z rozpočtu MO“ uvidíte, že je sešit členěn jednotlivými listy v členění podle zákona č. 130/2002 Sb.;
· vyplníte jednotlivé listy podle schváleného plánu a skutečně vynaložených nákladů a uznaných nákladů na rok 202x (je součástí přílohy č. 2 ke smlouvě), případné změny oproti plánu musí být řádně zdůvodněny;
· data v jednotlivých řádcích jsou automaticky sumarizována;
· dalším souborem je – „Přehled čerpání uznaných nákladů“ – tento soubor je automaticky doplňován daty z předchozího souboru;
· po otevření souboru „Přehled čerpání uznaných nákladů“ budou v tabulce sumarizována data, do buňky „Výkaz čerpání poskytnuté podpory“ lze vpisovat, zde dopíšete patřičný rok, a případné další rozlišovací údaje v případě více příjemců podpory u jednoho projektu např. jméno dalšího příjemce (tato buňka není uzamčena);
· vytisknete jednotlivé listy sešitů (ty sešity a listy, které byly použity) a list ze sešitu „Přehled čerpání uznaných nákladů“ a přiložíte je jako přílohu k průběžné zprávě;

b) závěrečná zpráva:
· složka „Vyúčtování nákladů – závěrečné oponentní řízení obsahuje složky „Vyúčtování nákladů za první až pátý rok “ a soubor „Přehled čerpání uznaných nákladů celkem“. V případě nejasnosti možno kontaktovat Ing. Milana Fialu – tel. 973 225 249; 
· podle pokynů pro průběžnou zprávu vyplníte vyúčtování po jednotlivých letech řešení projektu;
· po otevření souboru „Přehled čerpání uznaných nákladů celkem“ budou automaticky doplněna data z vyúčtování jednotlivých roků řešení projektu;
· vytisknete jednotlivé listy sešitů (ty sešity a listy, které byly použity) v jednotlivých letech a list ze sešitů „Přehled čerpání uznaných nákladů“ a list sešitu „Přehled čerpání uznaných nákladů celkem“ a přiložíte je jako přílohu k závěrečné zprávě;
· stejně jako u vyúčtování k průběžné zprávě v případě více příjemců podpory u jednoho projektu lze do buňky „Výkaz čerpání poskytnuté podpory“ vpisovat doplňující údaje, např. jméno příjemce (tato buňka není uzamčena).
Program 907 060
Po rozbalení souboru 2512.zip je ve složce „2512“, soubor „Přehled čerpání uznaných nákladů.xls“ a dále složka „Vyúčtování nákladů projektu v letech“, v níž je 10 souborů. Název složky „2512“ lze změnit podle potřeby řešitele. Ostatní názvy neměnit. 
c) průběžná zpráva:
· otevřete složku „Vyúčtování nákladů projektu v letech“, která obsahuje 10 souborů (neměnit názvy souborů);
· po otevření souboru „x rok_Rozpis účelových prostředků z rozpočtu MO“ uvidíte, že je sešit členěn jednotlivými listy v členění podle zákona č. 130/2002 Sb.;
· vyplníte jednotlivé listy podle schváleného plánu uznaných nákladů na příslušný rok (je součástí přílohy č. 1 ke smlouvě), případné změny oproti plánu musí být řádně zdůvodněny a skutečně vynaložených nákladů;
· data v jednotlivých řádcích jsou automaticky sumarizována;
· před otevřením souhrnových souborů je nezbytné rozpisové soubory uložit;
· dalším souborem je – „x rok_Souhrn čerpání uznaných nákladů“ – tento soubor je automaticky doplňován daty ze souboru „rozpis“ příslušného roku;
· po otevření souboru „x rok_Souhrn čerpání uznaných nákladů“ budou v tabulce sumarizována data z ostatních souborů – v případě více příjemců podpory u jednoho projektu lze do buňky „Výkaz čerpání poskytnuté podpory“ vpisovat doplňující údaje, např. jméno příjemce (tato buňka není uzamčena), zde dopíšete patřičný rok;
· vytisknete jednotlivé listy sešitu příslušného roku (ten sešit a listy, které byly použity) a list ze sešitu „x rok_Souhrn čerpání uznaných nákladů“ a přiložíte je jako přílohu k průběžné zprávě;

d) závěrečná zpráva:
· složka „2512“ obsahuje složku „Vyúčtování nákladů projektu v letech“ a soubor „Přehled čerpání uznaných nákladů“. V případě nejasnosti možno kontaktovat Ing. Milana Fialu – tel. 973 225 249; 
· podle pokynů pro průběžnou zprávu vyplníte vyúčtování po jednotlivých letech řešení projektu;
· po otevření souboru „Přehled čerpání uznaných nákladů“ budou automaticky doplněna data z vyúčtování jednotlivých roků řešení projektu;
· vytisknete jednotlivé listy sešitů, které byly použity i ty z předchozích let a list ze sešitu „Přehled čerpání uznaných nákladů“ a přiložíte je jako přílohu k závěrečné zprávě;
· stejně jako u vyúčtování k průběžné zprávě v případě více příjemců podpory u jednoho projektu lze do buňky „Výkaz čerpání poskytnuté podpory“ vpisovat doplňující údaje, např. jméno příjemce (tato buňka není uzamčena).
