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Dokument je vyhradnim vlastnictvim Ministerstva priimyslu a obchodu CR a nesmi byt pouZit pro jiné
Ucely bez jeho vyslovného souhlasu.

Dokument pfipravila Agentura pro podnikani a inovace ve spoluprdci s Ministerstvem priimyslu a
obchodu CR - Sekci fondil EU, Fidicim orgdnem Operaéniho programu Podnikani a inovace pro
konkurenceschopnost.

Dokument stanovuje podminky dle § 14 (A) k) zakona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o
zméné nékterych souvisejicich zakonU (rozpoctova pravidla), tj. ostatni povinnosti, které pfijemce
podpory v souvislosti s poskytnutim dotace plni a jejichz nedodrzeni neni neopravnénym pouzitim dle
§ 3 pism. e) rozpoctovych pravidel.

Dokument odrazi aktudlni stav systému MS2014+. V pfipadé, Zze dojde ke zméné nastaveni systému
MS2014+, je nezbytné postupovat dle aktudlné platnych Pravidel pro Zadatele a ptijemce z OP PIK —
zvlastni ¢ast pfislusné Vyzvy zverfejnénych na internetovych strankach MPO nebo dle aktualizované
prirucky.
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a inovace pro konkurenceschopnost

PRUMYSLU A OBCHODU
Uvod

Program Aplikace realizuje Prioritni osu 1 Rozvoj vyzkumu a vyvoje pro inovace, specificky cil 1.1 Rozvoj
vyzkumu a vyvoje pro inovace, specificky cil 1.1 Zvysit inovacni vykonnost podnik(i Operacniho
programu Podnikani a inovace pro konkurenceschopnost na Iéta 2014 — 2020.

Cilem programu ,Aplikace” je ziskdvani novych znalosti potfebnych pro vyvoj novych produktd,
material(, technologii a sluzeb prostfednictvim realizace projektd prdmyslového vyzkumu
a experimentdalniho vyvoje. Vysledky téchto cinnosti povedou k zavadéni inovaci vy$sich rada a
k tvorbé produktli konkurenceschopnych na svétovych trzich.

Cilem tohoto dokumentu (dale jen ,,Pfirucka®), je poskytnout Zadatellim o podporu zakladni informace
o zpUsobu predklddani zadosti o platbu (dale jen ,ZoPI“) v programu Aplikace, nutnych dokumentd,
spravného vyplfiovani Géetnich dokladd v ZoPl apod.

Prirucka si nebere za cil nahradit Pravidla pro Zadatele a pfijemce z Operacniho programu podnikdni a
inovace pro konkurenceschopnost — obecnd cast (ddle jen ,Pravidla pro Zadatele“), kde je také
privodce podanim ZoPl, ale pouze se sna#i o zpfesnéni informaci a vysvétleni moznych nejasnosti
v zadavéni podkladd k ZoPl do systému ISKP14+.

Pro vylouceni pochybnosti se uvadi, ze zadatel o podporu, resp. pfijemce podpory je povinen
postupovat v souladu s pravnimi predpisy ve znéni, které je zavazné v dobé, kdy provede pfislusnou
¢innost (vCetné tzv. prechodnych a obdobnych ustanoveni). Skutecnost, Ze vtéchto ¢i jinych
dokumentech neni uveden konkrétni odkaz na zakon, nafizeni, mezinarodni smlouvu, vyhlasku apod.
nebo na jejich novelizaci nezaklada prijemci podpory pravo na vstficnéjsi postup poskytovatele dotace,
pfip. Agentury pfi posuzovani pfipadného poruseni povinnosti Zadatelem o podporu / pfijemcem
podpory.
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1. Obecna pravidla p¥i vypliiovani ZoPI

1.1 Zapis do soupisky dokladt

Tato pfirucka si klade za cil zjednodusit a zrychlit samotnou administraci ZoP!I tak, aby podklady byly
zaddvdny do systému srozumitelné, v logickém poradi a eliminovaly co mozna nejvétsi procento
chybovosti ze strany Zadatell nebo jejich nepochopeni ze strany administratora.

Primarnim zdrojem informaci, jak postupovat pfi vyplfiovani ZoPl je dokument Pravidla pro Zadatele a
pfijemce z OP PIK — obecnd ¢ast (uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace), kde Zadatelé v ¢asti
Zadost o platbu dostanou informace, jak vyplfiovat jednotlivé icetni doklady do systému, jak zadavat
elektronické pFilohy souvisejici s ZoPl.

Pro Vyzvy I. az VI. je nutné mit na paméti, Ze rozpocty u jednotlivych projektl byly prikladany
k Zaddostem o podporu pouze v podobé .xIs souboru. Na rozdil od Vyzvy VII. a pozdéjsich, je tedy pfimo
v systému mozné pfiradit jednotlivé Gcetni doklady pouze k jedné konkrétni rozpoctové polozce (v ZoPl
Polozka rozpoctu projektu), a to k poloZce Celkové zplsobilé vydaje.

Jednotlivé ucetni doklady je nutné u Vyzev I. az VI. specifikovat tak, aby je bylo mozné identifikovat
jako konkrétni rozpoctové polozky dle zmifiovaného .xls souboru. Proto je nutné uvadét do kolonky
Popis vydaje, pod jakou rozpoctovou polozku dany tcetni doklad spada (napi. Material — EV, Naklady
na smluvni vyzkum a konzultaéni sluzby — PV, Ostatni rezie — EV apod.).

Od Vyzvy VII. a pozdéjsich jiz neni nutné specifikovat rozpoctovou polozku v Popisu vydaje, pouze je
v SD-1 nebo SD-2 nutné vybrat spravnou ,Polozku rozpoctu projektu” dle strukturovaného rozpoctu
v Zzadosti o podporu v ISKP14+,

1.2 Doklady do 10 000 K¢ zpusobilych vydajt

Ucetni doklady, u kterych jsou narokované zpGsobilé vydaje v sou¢tu za PV a EV do 10 000 K& bez DPH/s
DPH, je-li zpUsobilym vydajem, a to bez ohledu na celkovou ¢astku uvedenou na fakture, se do soupisky
dokladd Zadosti o platbu (zalozka SD1) zapisuji souhrnné pod jeden zdznam, avsak vzdy s rozdélenim
dle rozpocétovych polozek a aktivit PV/EV (tj. jeden zaznam pro Material — PV, jeden pro Materidl —EV,
jeden pro Naklady na smluvnim vyzkum a konzultaéni sluzby — PV, apod.). K takto zapsanym ucetnim
dokladiim se nedokladaji Zzadné dokumenty (faktury, dhrady, objednavky/smlouvy, dodaci listy, apod.),
je vsak nutné tyto doklady archivovat pro pripadnou kontrolu ze strany kontrolnich organ(i a kontrol
na misté. U pfislusSného zdznamu v soupisce dokladl pak bude do Dokumentl vloZena vyplnéna
»Souhrnna tabulka dokladl do 10 tis. K¢ (ke staZzeni zde), pficemz zplsob vyplnéni zaznamu
v soupisce doklad(i je uveden pfimo v pozndmkach ve zmifiované tabulce. TOTO SE NETYKA PLNEN{
FAKTUROVANYCH DLE ZALOHOVYCH A VYUCTOVACICH FAKTUR.

Priklady:

a) Celkova ¢astka uvedena na fakture k materidlu je 14 520 K¢, z toho 12 000 K¢ je zaklad
dané a 2 520 K¢ je DPH. Potizeny material byl ze 100% vyuZit pro ucely projektu, a to
rovnomérné pro aktivity PV a EV, DPH neni zptsobilym vydajem. Castka bez DPH
pripadajici na prokazované zpUsobilé vydaje je vyssi nez 10 000 K¢ (v nasem pfripadé
12 000 K¢), v soupisce dokladd tak budou uvedeny dva zaznamy SD-1 pro: ,Material —
PV“ a ,Materidl — EV*, pricemz Castka bez DPH ptipadajici na prokazované zpQsobilé
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vydaje u kazdého zdaznamu bude 6 000 K¢. Tento pfriklad tak nenaplfiuje moZnost
zjednoduseného zapisu doklad(i do 10 000 K¢ zpUsobilych vydaju.

b) Celkova ¢astka uvedend na fakture k materialu je 14 520 K¢, z toho 12 000 K¢ je zaklad
dané a 2 520 K¢ je DPH. Pofizeny material byl z 80% vyuZzit pro ucely projektu a to
rovnomérné pro aktivity PV a EV, zpUsobilé vydaje tak jsou celkem 9 600 K¢ (DPH neni
zpUsobilym vydajem). Tento pfiklad jiz napliuje moznost zjednoduseného zapisu
dokladd do 10 000 K¢ zpUsobilych vydaj(, v soupisce dokladll tak budou uvedeny dva
souhrnné zaznamy pro: ,Materidl — PV“ (ptikladdme tabulku a zapiSeme 4 800 K¢) a
»Material — EV“ (prikladame tabulku a zapiSeme 4 800 K¢).

c) Celkova ¢astka uvedena na fakture k materialu je 9 680 K¢, z toho 8 000 K¢ je zaklad
dané a 1 680 K¢ je DPH. Pofizeny material byl ze 100% vyuzit pro Gcely projektu, a to
pouze pro aktivitu PV, DPH neni zpGsobilym vydajem. Castka bez DPH ptipadajici na
prokazované zpUsobilé vydaje je nizsi nez 10 000 K¢ (v naSem pripadé 8 000 K¢),
v soupisce dokladl tak bude uveden souhrnny zdznam pro: ,Materidl — PV“. U
zaznamu pak bude do dokumentl vloZena vyplnéna Souhrnna tabulka doklad’ do 10
tis. K¢ se zaznamem 8 000 K¢. Jina dokumentace nebude predklddana.

1.3 Prilohy Zadosti o platbu
Do priloh ZoP!I (nikoliv tedy pod konkrétni Gi¢etni doklad) je nutné nahravat nésledujici dokumentaci:

1. Smlouvu o vedeni bankovniho uctu, na ktery bude ndsledné zaslana dotace.

2. Vykaz prdce — Rozpis mzdovych ndkladii a dovolené pro program Aplikace (ddle jen ,mzdovd
tabulka“, ke staZeni zde, vsekci metodika) — tato tabulka se vkladd vidy za kazdého
Zadatele/partnera zvlast.

3. Vykazy prdce pracovnikii na projektu — tyto vykazy (ke stazeni pod kaZdou vyzvou programu
Aplikace) je nutné prikladat také, aby bylo moiné zjistit, jakou Cinnosti se jednotlivi pracovnici
v ramci dané etapy zabyvali a kolik hodin na projektu realné odpracovali.

Vykazy prace je mozné dokladovat napf. i vnitropodnikovymi vykazy, je vSak nutné, aby z nich bylo
zfejmé, kolik hodin v daném meésici odpracoval pracovnik na prdmyslovém vyzkumu a kolik na
experimentalnim vyvoji.

Vykazy prace naskenujte do jednoho souboru PDF v takovém poradi, v jakém jsou pracovnici
uvedeni ve mzdové tabulce. V pfipadé konsorcia doloZte soubory vykazl prace za kaZzdy subjekt

zvlast.
4. Pracovni smlouvy/dodatky ke smlouvam/DPC/DPP (prohldseni o sezndmenim s kofinancovdnim
mezd  z Evropskych  strukturdlnich a investicnich  fondi  (ESIF)) —  pracovni

smlouvy/dodatky/dohody naskenujte do jednoho souboru PDF v takovém poradi, v jakém jsou
pracovnici uvedeni ve mzdové tabulce. Je nutné, aby obsahovaly:

e informaci o zarazeni pracovnika na projektu (registracni ¢islo projektu a pracovni pozici
pracovnika na projektu, pfipadné i nazev projektu);

e datum, od kdy byl pracovnik na projektu zafazen;

e misto vykonu jeho prace odpovidajici mistu realizace (pokud pfijemce podpory nema
misto vykonu prace uvedenu v dodatku k projektu, musi dodat i Pracovni smlouvu, nebo
jeji dodatek, ve kterém je aktudlni misto vykonu prace uvedeno);

e soucasti muze byt také prohlaseni o seznameni jednotlivych pracovnikd s tim, Ze je jejich
mzda spolufinancovana z OP PIK (povinna publicita ke mzdovym vydajim).
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5. Souhrnné prohldseni jednotlivych pracovnikii o sezndmeni se spolufinancovdanim jejich mzdy z OP
PIK (relevantni, pokud toto sezndmeni neni soucasti smlouvy/dodatku/dohody).

6. Cestné prohldseni zaméstnavatele o nepiekroceni tvazku 1,0 - osobni naklady Ize do projektu
zahrnout pouze za predpokladu, Ze u jednotlivych zaméstnanct, ktefi jsou/byli zapojeni do
projektu, za sledované obdobi bylo u Zadatele/prijemce/partnera dodrzeno pravidlo maximalné
1,0 pracovniho Uvazku za zaméstnance (na jednotlivé zaméstnance, nikoli primeér). Toto
prijemce/partner doklddd cestnym prohlasenim zaméstnavatele souhrnné za vsechny
zaméstnance. Cestné prohladeni neni vyzadovano u Vyzvy I. a ll.

7. Mzdové listy — zadatel i partner dokladaji vzorek mzdovych listQ, ktery odpovida minimalné vysi
15 % z narokovanych osobnich nakladd (tj. véetné odvodd) v ramci predlozené ZoPI.

8. Priibéina zprdva o realizaci vysledki vyzkumu a vyvoje — vzor zpravy naleznete v dokumentech
k Oponentnimu fizeni (ke stazeni pod kazdou vyzvou programu Aplikace). Tyka se pouze Vyzev I.
az Vvl

9. Zavéreénd zprdva o realizaci vysledki vyzkumu a vyvoje — vzor zpravy naleznete v dokumentech
k Oponentnimu fizeni (ke staZzeni pod kazdou vyzvou programu Aplikace).

10. Publicita projektu — fotodokumentace povinné publicity (www a plakdt A3) dle Pravidel
zpUsobilosti a publicity — obecna cast uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.
Fotodokumentaci k povinné publicité od Vyzvy VII. a dalSich dokladate i za partnera.
Upozoriiujeme, Ze Pravidla zpUsobilosti a publicity — obecna ¢ast (platnd od 14.12.2020 a novéjsi)
zavazuji pfijemce u projektl nad 50 mil. K¢ dotace usporadat tzv. ,Open days”.

11. Uéetni doklady — v jednom PDF dokumentu budou postupné dle poradi v souhrnné soupisce ZoPI
naskenované ucetni doklady, u nichzZ je vyse narokovanych zpuisobilych vydajd vyssi nez 10 000 K¢
bez DPH/s DPH, je-li zptsobilym vydajem. ZpUsob dokladani dopliikovych dokladd (objednavky
apod.) je popsan ddle.

12. Uhradové doklady — v jednom PDF dokumentu budou postupné naskenované uhradové doklady
jen pro ty uéetni doklady, u nichZ vySe narokovanych zpUsobilych vydajl je vyssi nez 10 000 K¢ bez
DPH/s DPH, je-li zptsobilym vydajem.

13. Ucetni sestavy — ze sestav musi byt ziejmé, 7e dané faktury byly zal&tovany na spravné
NAKLADOVE Uéty, a nikoliv na majetkové Gcty. Piiklad zat€tovani materialu na G¢et 501 — spotieba
materidlu nebo smluvniho vyzkumu na ucet 518 — Ostatni sluzby apod. V Ucetni sestavé by mély
byt jednotlivé polozky oznaceny Cisly UC dle soupisky SD1 v systému, a také by zde mélo byt
vyznaceno, jakym zplsobem je vedeno oddélené ucetnictvi projektu.

2. Rozpoctové polozky programu Aplikace a jejich specifika

U vSech rozpoctovych polozek (dale jen ,,RP“) se vice ¢i méné objevuji problémy a specifika, kterd se
v této kapitole pokusime objasnit. Pokud se zde budeme zminovat o nahrani dokumentace, pak
uvedené dokumenty nahravate pfimo pod dany ucetni doklad v soupisce doklad.

Veskeré vydaje se nahravaji jako SD-1 Uéetni/dariové doklady. Jedinou vyjimkou jsou naklady na
Mzdy a pojistné, které jsou pod zdlozkou SD-2 Lidské zdroje.

V pripadé uplatnéni vyjimky dle Pravidel pro vybér dodavatelll ¢i Zakona o zaddvani verejnych zakazek
dokladejte s podanim Zadosti o platbu relevantni dokumenty (posudky soudniho znalce, vyjadreni o
nahodilosti, potvrzeni vyjimky dle § 29 ZZVZ od advokatni kancelare, ...).
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2.1 Naklady na smluvni vyzkum a konzultacni sluzby

V této rozpoctové polozce bude vidy nutné kromé standardnich faktur, uhradovych dokladi a
zauctovani, dokladat i jednotlivé vystupy ztéchto dodavanych sluzeb (tj. preddvaci protokoly,
samotné studie apod.) pro pripadnou kontrolu predmétu plnéni. Veskeré naklady narokované v této
poloZce musi byt vedeny na ndkladovych uctech.

e Co kam nahrdt? Pfimo do soupisky dokladl pod ucetni doklad do pfiloh nahravate
objednavky/smlouvy, predavaci protokoly, samotné vystupy sluzeb. Pokud poZadované nelze
dolozit, uvedte dlvod do popisu vydaje.

2.2 Material

Pod rozpoctovou polozkou material je mozné narokovat pouze takovy vydaj, ktery bude v Ucetnictvi
na nakladovém uctu veden jako materidl (napf. 501 — Spotfeba materialu). Neni mozZné si v této RP
narokovat vydaje, které jsou odepisovatelné.

U faktur, kde neni jako zpUsobily vydaj narokovana celd ¢astka zpUsobilych vydajd, uvede prijemce
dotace napF. vyznadenim na faktufe ¢ popisem vydaje v SD-1, které vydaje si v rdmci ZoP| narokuje.
Pokud se jedna o material, ktery byl nakoupen ve vétsSim mnozstvi na sklad (napt. nakup oceliv objemu
1 tuny, ale na projekt bylo spotfebovano jen 100 kg), doda prijemce dotace plvodni fakturu a vydejku
ze skladu, kterd bude odpovidat danému objemu a v ZoPI alikvotni ¢astce za spotifebované mnozstvi.
Jednotkovd cena na vydejce by méla odpovidat jednotkové cené na faktufe. Pokud jsou jednotkové
ceny rozdilné, narokované ZV se poditaji z nizsi ¢astky. Subjekt si nem(ze narokovat vétsi mnoizstvi
materidlu, nez je uvedeno na fakture.

e Co kam nahrdt? Pfimo do soupisky dokladid pod ucetni doklad do pfiloh nahravate
objednavky/smlouvy, predavaci protokoly/dodaci listy, vydejky ze skladu (pokud jsou
relevantni). Pokud pozadované nelze dolozit, uvedte diivod do popisu vydaje.

2.3  Odpisy

Odpisy jsou specifickou nakladovou rozpoctovou polozkou, u niz je jako zpUsobily vydaj mozné
pozadovat dafovy odpis zafizeni, na kterém je realizovan vyzkum a vyvoj. Jelikoz je vSak nutné i tento
vydaj obhdjit z hlediska jeho zpUlsobilosti, je pfijemce dotace povinen analogicky jako u mzdovych
nakladd vypliovat svij vykaz prace stroje, z néhoz bude zfejmé, kolik ¢asu byl stroj vyuzivan pro ucely
projektu a kolik hodin z toho na PV a kolik na EV. Jako zpUsobily vydaj poté uvede pomérnou ¢ast
danového odpisu rovnajici se poméru poctu hodin prace stroje pro Ucely projektu k celkovému poctu
hodin préce stroje, resp. poméru poctu hodin prace na PV k celkovému poctu hodin prace stroje a
poméru poctu hodin prace na EV k celkovému poctu hodin prace stroje.

Je-li stroj vyuZivan pouze pro Ucely projektu, nemusi pfijemce dotace vykaz prace stroje evidovat.

Ptiklad:

Odepisovana ¢astka stroje je 5 000 tis. K¢ bez DPH. Zadatel stroj odepisuje linedrné po dobu 5 let. Stroj
ma celkovy pracovni fond 4800 hodin za rok. Na projektu odpracoval 1000 hod. na EV a 500 hod. na PV
(pozn. jedna se o etapu trvajici cely rok). V souhrnné soupisce poté budou dva doklady: 1) Odpisy — PV
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v Cdstce zpUsobilych vydajl rovnajici se vzorci 4580000 * 1000 000 =
104 166 K¢ (zaokrouhleno smérem doli na celé koruny) a 2) Odpisy EV v ¢astce zpUsobilych
vydajl rovnajici se vzorci % * 1000000 =

208 333 K¢ (zaokrouhleno smérem dolli na celé koruny).

Pokud etapa trvala 7-12/2020, ale technologie potizena 1.10.2020, Ize narokovat odpisy za rok 2020,
tedy 10-12/2020. Tento postup nelze aplikovat u zatizeni, které bylo pofizeno dfive, ale zafazeno pro
ucely projektu pozdéji.

Pfipominame, Ze je mozné narokovat si vydaje pouze za takova zafizeni, na ktera v minulosti nebyla
Cerpana verejnd podpora (odpocet DPH za VaV, dotace na nakup apod.).

e  Co kam nahrat?

V soupisce dokladd zalozite pouze jeden, resp. dva Ucetni doklady, zvlast za prdmyslovy
vyzkum a zvlast za experimentalni vyvoj. Do dokumentud Uéetniho dokladu nahrajete tabulku
,Odpisy” dle zavazného vzoru, kterou naleznete v pfipojenych souborech vidy pod kazdou
Vyzvou. V tabulce budou vypsany vSechny narokované technologie véetné pozadovanych
Gdajd. Do dokumenti tcetniho dokladu pfikladate také kartu majetku ke vSem uvedenym
polozkam/zafizenim v tabulce a darfiovy odpisovy plan, neni-li souéasti karty majetku.
ZpUsob vyplnéni zaznamu v soupisce doklad( je uveden pfimo v poznamkach ve zmiriované
tabulce.

2.4 Ostatni rezie

Ostatni rezie jsou rozpoctovou polozkou, u niz piijemci dotace nedokladaji k ZoPl zadné ucetni ani
uhradové doklady. U Vyzev I. az VI. by si vSak mél pfijemce doklady archivovat pro pfipad kontroly na
misté ¢i kontroly z jinych organd.

V ZoPI v systému ISKP14+ vytvori pfijemci podpory souhrnny ,imaginarni“ Géetni doklad, kde vyplni
souhrnnou ndrokovanou ¢astku za danou etapu. V ptipadé, Ze pfijemce dotace realizuje jak PV, tak i
EV, bude mit v ZoPI k Ostatnim reZiim 2 ,,imaginarni“ souhrnné Géetni doklady, jeden za PV a druhy za
EV. U Vyzev I. aZ lll. je nutné dodrzZet limit max. 15 % z mezd za projekt celkem. Od Vyzvy IV. a ddl je
nutné dodrzet limit max. 15 % z mezd v kazdé etapé.

V polich Cislo Géetniho dokladu v ucetnictvi a ICO dodavatele, ktera jsou vramci SD-1 povinné
k vyplnéni, nutno vyplnit ,rezijni naklady”. V poli Datum vystaveni dokladu a Datum uskutecnéni
zdanitelného plnéni nutno vyplnit stejna data jako navazujiciho mzdového dokladu (SD-2).

Co kam nahrdt? K této rozpoctové poloZce neni tfeba nahrdvat nic.
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2.5 Mazdy a pojistné

Pifehled resitelského tymu

Pokud se od schvaleni podnikatelského zaméru zméni sloZeni fesitelského tymu ¢i vySe mezd, je nutné
podat 7adost 0 zménu pres systém, kde do zalozky Dokumenty (nikoli Dokumenty ZoZ neptena$ené na
projekt) vkladate tabulku s nazvem Prehled feSitelského tymu (k dispozici na webu pod pfislusnou
Vyzvou). Tato zména by méla byt schvélena pred podanim zadosti o platbu.

Informace k vyplnéni mzdovych tabulek a dalsi nejcastéjsi otazky k programu Aplikace naleznete:

e FAQ
e Predepsané mzdové tabulky (ke stazeni v sekci metodika)
o List,Pokyny k vyplnéni“
o List,Metodika mzdové naklady”
o List “Mzdy-Priklady”
o List,Mzdy-projektové vedeni“- Pfiklady”
e Pravidla pro Zadatele a ptijemce z OP PIK — obecna cast
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https://www.agentura-api.org/cs/radce/faq/faq-program-aplikace/
https://www.agentura-api.org/cs/metodika/

