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Doplňující informace k doložení účelu služebních cest pro 

účely kontroly projektu v SC 4.2 
 

 
Při veřejnosprávních kontrolách na místě může být MAS vyzvána k doložení účelu 
pracovních cest. S ohledem na množící se dotazy na podobu dokumentů, které má 
MAS pro účely kontroly doložit, vydáváme tento přehled s uvedením příkladů 
služebních cest a s nimi souvisejících dokladů, které mohou sloužit pro doložení účelu 
služební cesty. 
 

o Pracovní cesta, kdy se zaměstnanec MAS účastnil jednání obce, na kterém se 
projednávalo zapojení dané obce do území MAS  

 doloženo Usnesením z jednání zastupitelstva obce nebo zápisem 
z jednání tohoto zastupitelstva, kde je uvedeno datum a místo jednání a 
bod jednání související s projednáváním zapojení dané obce do území 
MAS 

o Pracovní cesta, kdy se zaměstnanec MAS účastnil kontroly projektu podaného 
do výzvy MAS prováděné ze strany SZIF/jiného ŘO/kontrolního subjektu  

 doloženo Protokolem o kontrole/jiným výstupem z kontroly, na kterém je 
vyznačena účast zástupce/zaměstnance MAS, a dále je uvedeno datum 
a místo této kontroly 

o Pracovní cesta na semináře/workshopy/hromadné akce 

 doloženo pozvánkou s programem, kde je uvedeno datum a místo 
konání tohoto semináře/workshopu/akce 

o Pracovní cesta na vzdělávací seminář 

 doloženo pozvánkou a předložením originálu potvrzení o účasti/certifikát 
o absolvování, kde je uvedeno datum a místo konání vzdělávacího 
semináře 

o Pracovní cesty do území na jednání se žadateli/příjemci, animace v OP VVV 
apod. 

 doloženo zápisem z jednání, který obsahuje datum a místo jednání, 
osoby, které se tohoto jednání účastnili a předmět tohoto jednání – 
povinnost vypracovat zápis z osobní konzultace s potencionálními 
žadateli vyplývá z Minimálních požadavků ŘO IROP k implementaci 
CLLD (vydání 1.4, platnost od 24. 7. 2020, účinnost od 1. 9. 2020, 
kapitola 11) 

 pokud není vypracován zápis, pak je možné pracovní cestu doložit 
alespoň e-mailovou komunikací, ve které bude uvedeno datum a místo 
sjednaného jednání/schůzky 

o Pracovní cesty k zajištění provozní činnosti MAS související s projektem 

 pokud není k dispozici pozvánka nebo e-mailová komunikace, pak 
kontrola ze strany Centra pro regionální rozvoj probíhá alespoň 
spárováním s účetními doklady za související výdaje ze stejného data 
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Výše uvedené jsou pouze příklady, jakým způsobem lze doložit účel služební cesty. 
Služební cestu lze doložit i jiným dokumentem, ze kterého bude patrné, kam, jaký den 
a za jakým účelem byla předmětná služební cesta vykonána. 


