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Dokument je vyhradnim vlastnictvim Ministerstva primyslu a obchodu CR a nesmi byt poufzit pro jiné
ucely bez jeho vyslovného souhlasu.

Dokument pripravila Agentura pro podnikani a inovace (API) ve spolupraci s Ministerstvem pramyslu
a obchodu CR — Sekci fond@ EU, VaVal a investiénich pobidek.

Ridicim organem Operaéniho programu Podnikani a inovace pro konkurenceschopnost.

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

Dokument odrdzi aktudlni stav systému MS2014+. V pfipadé, Ze dojde ke zméné nastaveni systému
MS2014+, je nezbytné postupovat dle aktudlné platnych Pravidel pro Zadatele a prijemce z OP PIK —
zvlastni ¢ast pfislusné Vyzvy zverfejnénych na internetovych strankach MPO nebo dle aktualizované
prirucky.
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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 ziskavani novych znalosti potfebnych pro vyvoj novych produkt(,
material(, technologii a sluzeb prostfednictvim realizace projektd primyslového vyzkumu
a experimentalniho vyvoje. Vysledky téchto cinnosti povedou k zavadéni inovaci vyssich fadd a
k tvorbé produktd konkurenceschopnych na svétovych trzich.

Cilem tohoto dokumentu (dale jen ,,Pfirucka“), je poskytnout Zadatellim o podporu zakladni informace
o zpUsobu predkladani zadosti o platbu (déle jen ,ZoPI“) v programu Aplikace, nutnych dokument,
spravného vyplfiovani Getnich dokladd v ZoPl apod.

Ptirucka si nebere za cil nahradit Pravidla pro Zadatele a pfijemce z Operacniho programu podnikani a
inovace pro konkurenceschopnost — obecnd c¢ast (ddle jen ,Pravidla pro Zadatele”), kde je také
privodce podanim ZoPl, ale pouze se snaii o zpiesnéni informaci a vysvétleni moznych nejasnosti
v zadavani podkladd k ZoPI do systému ISKP14+.

Pro vylouceni pochybnosti se uvadi, Ze Zadatel o podporu, resp. pfijemce podpory je povinen
postupovat v souladu s pravnimi pfedpisy ve znéni, které je zavazné v dobé, kdy provede pfislusnou
¢innost (vCetné tzv. prechodnych a obdobnych ustanoveni). Skutecnost, Ze vtéchto c¢i jinych
dokumentech neni uveden konkrétni odkaz na zdkon, natizeni, mezinarodni smlouvu, vyhlasku apod.
nebo na jejich novelizaci nezakladd pfijemci podpory pravo na vstficnéjsi postup poskytovatele dotace,
pfip. Agentury pfi posuzovani pripadného poruseni povinnosti Zadatelem o podporu / pfijemcem
podpory.
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1 Obecna pravidla pfi vyplfiovani ZoPI

Primarnim zdrojem informaci jak postupovat pfi vyplfiovani ZoPl je dokument Pravidla pro 7adatele a
pfijemce z OP PIK — obecna &ast (ke stazeni zde), kde Zadatelé v ¢asti Zadost o platbu dostanou
informace, jak vyplfiovat jednotlivé Ucetni doklady do systému, jak zadavat elektronické pfilohy
souvisejici s ZoPI. Tato ptirucka si klade za cil zjednodusit a zrychlit samotnou administraci ZoP!I tak, aby
podklady byly zadavany do systému srozumitelné, v logickém poradi a eliminovaly co mozna nejvétsi
procento chybovosti ze strany Zadatell nebo jejich nepochopeni ze strany administratora.

Vzdy je nutné mit na paméti, Ze rozpocty u jednotlivych projekta byly prikladany k Zadostem o podporu
pouze v podobé xls souboru. Na rozdil od ostatnich program je tedy pfimo v systému mozné prifadit
jednotlivé Gcetni doklady pouze kjedné konkrétni rozpoctové poloice (v ZoPl Polozka rozpoétu
projektu) a to k poloZce Celkové zplisobilé vydaje.

Jednotlivé ucetni doklady je nutné specifikovat tak, aby je bylo moZné identifikovat jako konkrétni
rozpoctové polozky dle zminovaného xIs souboru. Proto je nad ramec toho, co je uvedeno v Pravidlech
pro Zadatele, u vSech ucetnich dokladl (kromé rozpoctové polozky Mzdy a pojistné) nutné uvadét do
kolonky Popis vydaje, pod jakou rozpoctovou polozku dany tcetni doklad spada (napf. Material —EV,
Smluvni vyzkum — PV, Ostatni reZie — EV apod.). Alternativné mUzZe byt toto popsano napt. pfimo na
fakture nebo v objednavce nebo ve smlouvé o dilo (z dokumentl musi byt nicméné pfislusna
rozpoctova polozka presné identifikovatelna).

Zaroven s tim prijemce dotace Zadame, aby doklady do 10 tis. K¢ vé. DPH zadavali do systému
skute¢né pouze do soupisky doklad@ v ZoPI a do systému nepridavali Zadné faktury nebo Ghradové
doklady. Tyto doklady je nutné archivovat pro pfipadnou kontrolu ze strany kontrolnich organt nebo
kontrol na misté.

Do pfiloh ZoP!I (nikoliv tedy pod konkrétni G¢etni doklad) je nutné nahravat nasledujici dokumentaci:

1. Smlouvu o vedeni bankovniho ucétu, na ktery bude nasledné zasldna dotace.

2. Predepsané mzdové tabulky — tyto tabulky nahravejte do systému vidy za kazdého
Zadatele/partnera zvlast. Zvlast do jednotlivych tabulek nahravejte i zplsobilé vydaje na
experimentalni vyvoj a pramyslovy vyzkum.

Rozdélit zvlast do tabulek mulzete i zpUsobilé vydaje za kazdy jednotlivy rok, kdy byl projekt
realizovan, neni to vSak nezbytné nutné. Pokud by tedy etapa projektu probihala od fijna 2016 do
bfezna 2017 a v konsorciu byli dva partnetfi realizujici jak vyzkum, tak vyvoj, v ZoPl budou nahrany
minimalné 4 predepsané mzdové tabulky a stejny pocet Ucetnich doklad( v souhrnné soupisce
ZoPI. Rozdéli-li pfijemce dotace mzdové tabulky i za jednotlivé roky a oba partnefi realizuji oba
roky jak vyzkum, tak vyvoj, bude dokladat celkem 8 tabulek.

Ponecha-li prijemce dotace v jedné mzdové tabulce vydaje za oba dva roky, musi jednotlivé roky
rozdélit alespon do raznych radkd. U kazdého pracovnika, ktery pracoval na projektu jak v roce
2016, tak i v roce 2017 tedy bude mit dva radky, jeden za rok 2016 a druhy za rok 2017.

3. Vykazy prdce pracovniki na projektu —tyto vykazy (jejich nepovinny vzor je ke staZzeni pod kazdou
vyzvou programu Aplikace) je nutné prikladat také, aby bylo moZzné 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 dni/tydnu/mésici odpracoval pracovnik na priimyslovém vyzkumu a
kolik na experimentdlnim vyvoji. Pokud si nejste jisti, zda jsou vase vnitropodnikové vykazy
z hlediska pozadovanych informaci dostate¢né, obratte se na vaseho projektového manazera bud
prostfednictvim depese, nebo e-mailu.
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Vykazy prace nasledné nahrajte zvlast za jednotlivé Ucastniky konsorcia v jednom naskenovaném
pdf. Kvlli prehlednosti je nahrajte analogicky jako v nasledujicim prikladu: kompletni vykazy prace
za pracovnika AB (chronologicky za celou etapu), nasledné vykazy prace za pracovnika XY
(chronologicky za celou etapu).

4. Pracovni smlouvy/dodatky ke smlouvam/DPC/DPP (prohldseni o sezndmenim s kofinancovdnim
mezd z Evropskych strukturdlnich fond( (ESF)) — pracovni smlouvy, dodatky a dohody nahrajte ve
shodném poradi, jako jsou vedeny vykazy prace. Je nutné, aby obsahovaly:

o informaci o zafazeni pracovnika na projektu (registracni ¢islo projektu, ndzev projektu, pracovni
pozice pracovnika na projektu);

o datum, od kdy byl pracovnik na projekt zatazen;

o 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 aktualni misto vykonu prace uvedeno);

o soucasti miZe byt také prohlaseni o sezndmeni jednotlivych pracovnikl s tim, Ze je jejich mzda
spolufinancovana z OP PIK (povinna publicita ke mzdovym vydajim). Prohlaseni je mozné dolozit
i zvlast, mimo smlouvu/dodatek/dohodu, nebo i sumarné za vSechny pracovniky, jejichz mzda je
narokovana.

5. Priabéina/Zdvéreénd zprdava o realizaci vysledkii vyzkumu a vyvoje — vzor zprav naleznete
v Pravidle pro Zadatele a pfijemce z OP PIK — zvlastni ¢asti.

6. Publicita projektu — fotodokumentace povinné publicity.

7. Uéetni doklady — v jednom pdf dokumentu budou postupné dle potadi v souhrnné soupisce ZoPI
nahrany ucetni doklady, jejichZz hodnota je vyssi nez 10 tis. K¢ v¢. DPH.

8. Uhradové doklady —v jednom pdf dokumentu budou postupné nahrany Ghradové doklady jen pro
ty ucetni doklady, které svou hodnotou prevysuji hodnotu 10 tis. K¢ v¢. DPH.

9. Ucetni sestavy - ze sestav musi byt ziejmé, 7e dané faktury byly zaGétovany na spravné
NAKLADOVE ucéty a nikoliv na majetkové Gcty. Priklad zaG¢tovani materialu na Géet 501 — spotieba
materialu nebo smluvniho vyzkumu na tcet 518 — Ostatni sluzby apod.

2 Rozpoctové polozky programu Aplikace a jejich specifika
U vSech rozpoctovych poloZek (dale jen ,,RP“) se vice ¢i méné objevuji problémy a specifika, ktera se
vtéto kapitole pokusime objasnit. Pokud se zde budeme vtéto kapitole zminovat o nahrani
dokumentace, pak uvedené dokumenty nahravate pfimo pod dany ucetni doklad.

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

2.1 Naklady na smluvni vyzkum a konzulta¢ni sluzby + Sluzby poradc(, expert(l a studie

JelikoZ se zamérenim jedna v mnoha pfipadech o identické vydaje, dovolujeme si tyto dvé rozpoctové
polozky spojit pod jednu odrazku.

V téchto rozpoctovych polozkach bude vidy nutné kromé standardnich faktur, uhradovych dokladi a
zauctovani, dokladat i jednotlivé vystupy ztéchto dodavanych sluieb (tj. predavaci protokoly,
samotné studie apod.) pro pfipadnou kontrolu predmétu plnéni. Veskeré naklady narokované v této
poloZce musi byt vedeny na nakladovych Uctech.

o Co kam nahrat? Pfimo do soupisky dokladd pod ucetni doklad do pfiloh nahravate
objednavky/smlouvy, pfedavaci protokoly, samotné vystupy sluzeb.
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2.2 Material

Pod rozpoctovou polozkou material je mozné narokovat si skute¢né pouze takovy vydaj, ktery bude
v Ucetnictvi na nakladovém uctu veden jako material (napf. 501 — Spotfeba materialu). Neni mozné si
v této RP narokovat vydaje, které jsou odepisovatelné. Z tohoto divodu je vice neZ kde jinde potieba
predlozit doklady o zauctovani jednotlivych ucetnich doklada.

U faktur, kde neni jako zpUsobily vydaj narokovana celad c¢astka zpUsobilych vydajd, uvede prijemce
dotace napf. vyznacenim na fakture, které vydaje si v ramci ZoPI narokuje. Pokud se jedna o material,
ktery byl dodan ve vétSim mnozstvi, nez bylo realné vyuZito (napf. ndkup oceli v objemu 1 tuny, ale na
projekt bylo spotfebovano jen 100 kg), doda pfijemce dotace vydejku ze skladu, ktera bude odpovidat
danému objemu a vZoPl nésledné alikvotni ¢astce za spotfebované mnoZstvi. Vypolet vyse
narokované ¢astky uvede do Popisu vydaje k danému Gcetnimu dokladu.

Ke kazdému ucetnimu dokladu je nutné do Popisu vydaje dale uvést, zda se jednd o Material EV nebo
Material PV a u Ucetnich dokladl do 10 tis. K¢ také predmét pInéni dané faktury.

o Co kam nahrat? Pfimo do soupisky dokladd pod ucetni doklad do pfiloh nahravate
objednavky/smlouvy, pfedavaci protokoly/dodaci listy, vydejky ze skladu

2.3 Odpisy

Odpisy jsou specifickou nakladovou rozpocétovou polozkou, u niz je jako zplsobily vydaj mozné
pozadovat odpis zafizeni, na kterém je realizovan vyzkum a vyvoj. JelikoZ je vSak nutné i tento vydaj
néjak obhdjit z hlediska jeho zpUsobilosti, je pfijemce dotace povinen analogicky jako u mzdovych
naklad( vyplriovat urcity vykaz prace stroje, z néhoz bude ziejmé, 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 cast
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.

Priklad:

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

v Castce zpUsobilych vydajli rovnajici se vzorci 4580000 +* 1000 000 =
104 166 K¢ (zaokrouhleno smérem doli na celé koruny) a 2) Odpisy EV v Castce zpUsobilych
vydaju rovnajici se vzorci % * 1000000 =

208 333 K¢ (zaokrouhleno smérem doli na celé koruny).
Je-li stroj vyuZivan pouze pro ucely projektu, nemusi pfijemce dotace vykaz préace stroje dokladat.

Pokud si pfijemce pofidi stroj v pribéhu etapy, ktera trva cely rok, narokovat si mize celou ¢astku
odpisu za dany rok, resp. cely odpis za dany rok ponizeny o hodiny, kdy stroj pracoval pro jiné ucely
neZ dany projekt.

Pfipominame, Ze je mozné ndrokovat si vydaje pouze za takova zafizeni, na kterd v minulosti nebyla
cerpana vefejna podpora (odpocet DPH za VaV, dotace na nakup apod.).

o Co kam nahrat?
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V soupisce dokladd zaloZite pouze jeden, resp. dva Ucetni doklady, zvlast za primyslovy
vyzkum a zvlast za experimentalni vyvoj. Do dokumentud ucetniho dokladu nahrajete tabulku
,»Odpisy” dle zdvazného vzoru, kterou naleznete v pfipojenych souborech vidy pod kazdou
Vyzvou. V tabulce budou vypsany vsechny narokované technologie véetné poZadovanych
udajd. Do dokumentt Géetniho dokladu vloZite vyplnénou tabulku a dale pak karty majetka

k technologiim uvedenych v tabulce.

Vyse popsany postup opakujete i u pfipadnych partner( s finan¢nim prispévkem.

2.4  Ostatni rezie

Ostatni reZie jsou rozpo&tovou polozkou, u niZ pFijemci dotace nedokladaji k ZoPl zadné Géetni ani
uhradové doklady. Tyto doklady by si vSak méli archivovat pro pfipad kontroly na misté ¢i kontroly
z jinych kontrolnich organa.

V ZoPI v systému IS KP14+ vytvoii pFijemci podpory souhrnny ,imaginarni“ téetni doklad, kde vyplni
souhrnnou narokovanou ¢astku za danou etapu. V pfipadé, 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.

V polich Cislo Géetniho dokladu v téetnictvi a ICO dodavatele, kterd jsou vramci SD-1 povinné
k vyplnéni, mohou ptijemci dotace vyplnit napf. samé nuly. V poli Datum vystaveni dokladu a Datum
uskutecnéni zdanitelného plnéni potom mohou vyplnit napf. data uvedend na téch ucetnich
dokladech, které byly ¢asové vystaveny jako posledni.

Upozorfiujeme, Ze vramci této Rozpoctové polozky si neni moziné ndrokovat vydaje, které nejsou
vyjmenovany v Pfiloze Vyzvy - Vymezeni zplsobilych vydaji a svym charakterem by mohly spadat do
jiné rozpoctové polozky, napt. pravni a ucetni sluzby (nejednd se o ZV), mzdy administrativnich
pracovnikd (v odlvodnénych pripadech ZV v RP Mzdy a pojistné), mzdy pracovnik( uklidu a ostrahy
(nejedna se o ZV), materidl souvisejici s realizaci projektu (ZV v RP Material). Pokud si nejste jisti, zda
urcity vydaj Ize/nelze zahrnout do této RZ, kontaktujte svého projektového manazera, nebo pracovniky
Zelené linky (+ 420 800 800 777; programy@agentura-api.org).

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

Otdazka Uvazku na projektu

Pti vypliovani Vykazu prace a Pfedepsanych mzdovych tabulek je nezbytné rozhodnout, zda dany
pracovnik pracuje na projektu plnym, ¢i ¢aste¢nym Uvazkem. Plnym Uvazkem na projektu pracuji ti
zaméstnanci, u kterych se nepredpoklada prace na zadném jiném projektu nebo v bézném (napfr.
vyrobnim) provozu spolec¢nosti. Pokud je zaméstnanec zcela zaméstnan na projektu a pouze ndrazové
je povinen zucastnit se napt. povinnych Skoleni, nebo zahranicnich cest, stale se jedna o plny Uvazek
na projektu. Caste¢nym tvazkem na projektu potom pracuji ti zaméstnanci, ktefi kromé predloZeného
projektu pracuji i na jinych projektech nebo v béZzném provozu spolecnosti.Plny Uvazek na projektu
mohou mit i zaméstnanci, ktefi do spolec¢nosti nastoupili az v priibéhu realizace projektu, nebo stavajici
zaméstnanci, ktefi byli na projekt pridéleni v pribéhu jeho realizace. Napf. etapa zacala v lednu, trva
do konce roku a pracovnik do spolecnosti nastoupil nebo byl na projekt pfidélen v kvétnu. Od chvile,
kdy byl na projekt pfidélen, vSak az na nepredpokladané prace a napf. povinna skoleni nesmi vykonavat
jinou ¢innost mimo projekt. ZplGsob vyplriovani Pfedepsanych mzdovych tabulek u téchto pracovniki
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je uveden nize.Ve Vykazech prace je nezbytné uvést vysi Uvazku na projektu v poli Pracovni tivazek pro
ucely projektu. Vyse tohoto Uvazku by méla vychazet z idajd uvedenych v Podnikatelském zdméru,
nebo v pracovni Smlouvé/Dodatku k pracovni smlouvé. Neni-li vySe Uvazku uvedena ani v jednom
z téchto dokument(l, maze ji pfijemce dotace zanést i do tabulky Prehled resitelského tymu, kterou
zasSle depesi svému projektovému manazerovi.Pokud prijemce podpory nema, nebo nezada-li s jinym
projektem v OP PIK nebo jiném dotaénim programu, mGze v tomto poli uvést i plny/¢asteény uvazek.
Ma-li, nebo Zada-li s jinym projektem v rdmci OP PIK nebo jiném dotacnim programu, Uvazek musi byt
ve Vlykazu prace uveden konkrétné (napt. 0,1; 0,5 atd.). Uvazek se ve Vykazu prace uvadi vidy za
danou etapu, nikoliv za jednotlivé mésice, ke kterym se Vykazy prace vaii. Uvazek vychazejici
v Pfedepsanych mzdovych tabulkach vypocitany jako podil po¢tu hodin odpracovanych na projektu
k fondu pracovni doby v hodinach za etapu u zaméstnavatele nesmi byt vyssi, nez Uvazek uvedeny ve
Vykazech prace. Pokud pfijemce dotace pfi vypliovani Prehledu mzdovych tabulek zjisti, Ze Uvazek na
projektu vychazi u nékterych pracovnikd vyssi, nez je uvedeno ve Vykazech prace, mél by jesté pred
zahajenim vyplfiovani ZoPl v systému IS KP14+ zaslat svému projektovému manazerovi Piehled
resitelského tymu, kde budou uvazky aktualizovany.Otazka vysSe Uvazku na projektu je dullezZita
z hlediska zpUsobilosti nahrady mzdy za dovolenou a svatky. Nahrada mzdy za dovolenou a svatky je
zpusobilym vydajem pouze za predpokladu, Ze ma pracovnik plny tvazek na projektu. ZpUsobilym je
i u téch pracovnikd, ktefi pracuji ¢asteCnym Uvazkem u zaméstnavatele a plnym Uvazkem na projektu.
U pracovnik( s casteénym udvazkem na projektu (at uZz splnym, nebo ¢asteénym uGvazkem u
zaméstnavatele) je nahrada mzdy za dovolenou a svatky nezplsobilym vydajem.U pracovnik( na
DPP/DPC staéi ve Vykazu prace uvést v poli Pracovni Gvazek pro uéely projektu DPP nebo DPC. Nahrada
mzdy za dovolenou a svatky je u téchto pracovnikl nezplisobilym vydajem. Jak vyplriovat Vykazy prace:

a) U zaméstnancu s pInym uvazkem na projektu:

U téchto pracovnikid je nezbytné vyplriovat pocet hodin a popis ¢innosti za kazdy den. Jak vyplriovat
pocet hodin v nékterych z nasledujicich pfipadu:

Pracovnik ¢erpal dovolenou: 8 hod

Pracovnik ¢erpal dovolenou pfevedenou z minulych let: 0 hod (jedna se o nezpUsobily vydaj)

Den svatku pfipadajici na pracovni den: 8 hod

Nemoc, indispozi¢ni volno, neplacené volno, oSetfovani ¢lena rodiny nebo jina prekazka v prici,

kvali které pracovnik viibec nepracoval: 0 hod (jedna se o nezpUsobily vydaj)

Pal den skoleni nevztahuijici se k realizaci projektu a p(l den prace na projektu: 4 hod

Pul den lékaF a pul den prace na projektu: 4 hod

o Zahranicni cesta at uZ k realizaci projektu, nebo za jinym Gcelem: 0 hod (nejedna se o zpUsobily
vydaj)

o Hodiny prescasu, za které si pracovnik bude vybirat ndhradni volno: 8 hod (zapocitaji se az u
vybraného volna)

o Zaméstnanec si vybira volno za pfesc€asy: 8 hod

o 2 hodiny prescasu, za které si pracovnik nebude vybirat ndhradni volno: 10 hod

O O O O

O O

Dny dovolené a svatkd je stejné jako u ostatnich aktivit na projektu potfeba rozdélovat a zvlast séitat
za PV a EV, a to dle poméru hodin prace stravené na PV a EV za etapu.

b) U zaméstnancu s &dstecnym uvazkem na projektu a u zaméstnanci pracujicich na DPP/DPC:

U zaméstnanc( s ¢asteénym Uvazkem na projektu nebo pracujicich na DPP/DPC stadi ve Vykazech
prace vyplfiovat pouze pocet hodin a popis ¢innosti za aktivity na projektu. Za ostatni aktivity mimo
projekt se tyto informace vyplfiovat nemusi. To samé plati v pfipadé dovolené, svatkl nebo jinych
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pfipadl, kdy zaméstnanec vibec nepracoval. U nich se automaticky pocita s nulovou hodnotou.Jak
vyplnovat Predepsané mzdové tabulky (Vykaz prace — Rozpis mzdovych nakladi a dovolené):

Kromé uvodni hlavicky je v Pfedepsanych mzdovych tabulkach potreba vzdy vyplnit nasledujici:

Jméno zaméstnance, narokované mzdové naklady (od - do): v tabulce je vidy potfeba uvést jméno
zaméstnance a pod jménem datum od kdy do kdy v dané etapé na projektu pracoval.

Druh smlouvy: pfijemce podpory vybere, jaky druh smlouvy/dohody ma se zaméstnancem uzavieny.
Vybirat mlze z nasledujicich moznosti:

o Nic—je moZné vyuZit ve zvlastnich ptipadech, kdy zaméstnanec pracuje u zaméstnavatele na vice
projektech/vykonava rliznou ¢innost s rozdilnym ohodnocenim (viz nize). Tuto variantu nelze
vyuzit, pokud pracovnik neni v pracovné-pravnim vztahu s pfijemcem dotace. Mzdové naklady
pracovnikl, ktefi nejsou v pracovné-pravnim vztahu s pfijemcem dotace, jsou nezplsobilym
vydajem.

o HPP - hlavni pracovni pomér

o DPP-dohoda o provedeni prace

o DPC-dohoda o pracovni &innosti

Uvazek na projektu: pfijemce podpory vybere, zda mé pracovnik plny, nebo &asteény Uvazek na
projektu. Jiné moZnosti nejsou v programu Aplikace mozné.

a) uzameéstnanct na plny a ¢dstecny uvazek na projektu:

Rocni narok na dovolenou (v hodinach) za aktualni rok: vypliuje se pouze u pracovnikd s plnym
Uvazkem na projektu, a to pocet hodin uvedenych v pracovni smlouvé. Do poc¢tu hodin nelze zapocitat
dovolenou z minulych let, nebot se jedna o nezplsobily vydaj.

Fond pracovni doby v hodinach v daném roce: vypliiuje se pouze u pracovnikl s plnym Gvazkem na
projektu. Cislo uvedené Fika, kolik hodin musi dany zaméstnanec v daném roce odpracovat at u? na
projektu, nebo mimo néj. Pokud ma prescasy, za které si nevybira volno, pfictou se i tyto prescasy.
Pokud si za prescasy volno vybira, nic se nepfi¢ita. Vypliuje se véetné svatk(, které pripadaji na
pracovni dny.

Fond pracovni doby v hodinach za etapu u zaméstnavatele: kolik hodin musi dany ¢lovék odpracovat
v dobé trvani dané etapy at uz na projektu nebo mimo néj. O prescasech a svatcich zde plati to samé
jako ve Fondu pracovni doby v daném roce. Toto cislo nemUzZe byt vyssi, nez Fond pracovni doby v
daném roce.

Soucet zuctovanych hrubych mezd za dobu prace na projektu v ramci etapy: soucet hrubych mezd
uvedenych ve vyplatnici za danou etapu bez ohledu na to, zda se jedna o mzdu za praci na projektu,
nebo za jinou ¢innost, zda se jedna o PV, nebo EV.

Od hrubé mzdy se musi odecist nahrady za nemocenskou, za prekazky v praci a dalsi nahrady, které
nejsou primo spojeny s pracovnim vykonem. Pokud pracovnik nema plny Uvazek na projektu, odecte
se i nahrada za dovolenou. Uvadi se véetné placenych svatka.

Odmeény, priplatky, osobni ohodnoceni: v pfipadé, Ze zaméstnanci byla zictovana
odména/pfiplatek/osobni ohodnoceni za veskerou jeho ¢innost zarover (tedy jak za praci pro

zaméstnavatele mimo projekt, tak i za praci na projektu) a nelze rozlisit, jaka ¢ast odmény pfislusi praci
na projektu a jaka ne, uvddi se soucet hrubych mezd véetné celkovych odmén.
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Zde uvadime priklady priplatk(, kterd lze zapocitat do souctu zuétovanych hrubych mezd. V pfipadé

jinych typl odmén a pfiplatkll se na zplisobilost mlzZete doptat svého projektového manazera:

pfiplatek za prostredi

pfiplatek za praci v noci
pfiplatek za smény

pfiplatek za 12 hodinové smény
pfiplatek za pohotovost

O O O O O

V pfipadé, Ze byla zaméstnanci vyplacena odména pouze za praci na projektu, neuvadi se tato odména
do souctu hrubych mezd, ale do buriky Odmeéna za praci na projektu (sl. H, . c.). Pokud byla
zaméstnanci vyplacena odména za praci mimo projekt, neuvadi se tato odména do souctu hrubych
mezd, ani do buriky Odména za préci na projektu.

Nahrada za dovolenou za dobu prace na projektu v ramci etapy a Pocet hodin cerpané dovolené za
dobu prace na projektu v rdmci etapy: uvadi se pouze u zaméstnanc(l s plnym Uvazkem na projektu.
Nahrada mzdy za dovolenou uvedena ve vyplatnici. Nezapocitdva se ndhrada mzdy za dovolenou
prevedenou z minulych let. Pocet hodin ¢erpané dovolené musi odpovidat poctu hodin dovolené
uvedenému ve Vykazech prace.

Nahradu mzdy za dovolenou a pocet hodin Cerpané dovolené je potfeba rozdélovat na PV a EV Napf.
nahrada za celou dovolenou na etapu 50 000 K¢, pocet hodin dovolené 160, pomér PV/EV za etapu
40/60. Ve mzdovych tabulkach se vyplni u PV ndhrada za mzdu 20 000 K¢, pocet narokovanych hodin
64; a u EV nahrada za mzdu 30 000 K¢ a pocet narokovanych hodin 96. Soucet poctu hodin Cerpané
dovolené za PV a EV tedy nesmi prekrocit ro¢ni narok na dovolenou. Ro¢ni narok na dovolenou se
pfitom u PV a EV uvadi stejny, napt. 160 hod.

Pracovni fond doby v hodinach za dobu prace na projektu v ramci etapy bez dovolené / nebo na
zakladé dohody za etapu bez dovolené a dalSich neodpracovanych hodin: od Fondu pracovni doby v
hodinach za etapu u zaméstnavatele se ode¢tou hodiny, kdy zaméstnanec realné vibec nepracoval, tj.
mél dovolenou, byl u doktora, ¢erpal indispozi¢ni volno, byl na pohfbu atd. Svatky vychazejici na
pracovni dny se neodecitaji.

Pocet hodin odpracovanych na projektu za dobu prace na projektu v rdmci etapy: soucet hodin
odpracovanych pouze na projektu za danou etapu, ktery vychazi ve Vykazech prace. V tomto poli je
nezbytné rozliSovat PV a EV, stejné jako ve Vykazech prace.

U administrativnich pracovnikli doporucujeme rozdélovat jejich ¢innost na PV a EV v poméru
odpovidajicim ¢asové narocnosti aktivit PV a EV v ramci dané etapy k celkové casové narocnosti etapy.
Napfr. etapa trva 1 rok, prace na PV odpovidaji ¢asové narocnosti 4 mésicl a prace na EV 8 mésicu.
Cinnost administrativnich pracovnik( se tedy bude délit na PV a EV v poméru 1/3.

Odména za praci na projektu v ramci etapy: odména pouze za préci na projektu. V pfipadé, Ze byla
zaméstnanci zu¢tovana odména za delsi casové obdobi, je nutné odménu pomérné rozdélit do mésicd,
kterych se tyka (pomérna ¢ast odmeény se zaokrouhluje na celé K¢ smérem dolt). Jedna se napf. o tyto
typy odmeén:

o mésicni odména
o Ctvrtletni odména
o roc¢ni odména
b) u pracovniki na DPP/DPC:
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Nasledujici pole se u pracovnikd na DPP/DPC vilbec nevyplfiuji:

Rocni narok na dovolenou (v hodinach) za aktualni rok
Fond pracovni doby v hodinach v daném roce
Nahrada za dovolenou za dobu prace na projektu v rdmci etapy

O O O O

Pocet hodin ¢erpané dovolené za dobu prace na projektu v rdmci etapy
Vyplnit je vSak potfeba tato pole:

Fond pracovni doby v hodinach za etapu u zaméstnavatele: pocet hodin, kolik pracovnik na danou
DPP/DPC odpracoval, at uz vykondval préci na projektu, nebo jinou €innost.

Soucet zuctovanych hrubych mezd za dobu prace na projektu v ramci etapy: soucet veskerych
vyplacenych mezd za préci na dohodu za danou etapu bez ohledu na to, zda se jednd o mzdu za praci
na projektu, nebo za jinou ¢innost, zda se jedna o PV, nebo EV.

Od mzdy se musi odecist nahrady za nemocenskou, za prekazky v praci a dal$i ndhrady, v€etné ndhrady
za dovolenou, které nejsou primo spojeny s pracovnim vykonem, ma-li zaméstnanec tyto nahrady
sjednany v dohodé.

Pracovni fond doby v hodinach za dobu prace na projektu v ramci etapy bez dovolené / nebo na
zakladé dohody za etapu bez dovolené a dalSich neodpracovanych hodin: stejné jako u ¢astecnych a
plnych uvazk{ na projektu.

Pocet hodin odpracovanych na projektu za dobu prace na projektu v ramci etapy: stejné jako u
Castecnych a plnych Uvazk( na projektu.

Pokud pracovnik v ramci dohody odvadi praci pouze na projektu, budou pocty hodin ve vsech vyse
uvedenych polich stejna a Soucet hrubych zdétovanych mezd odpovidat mzdé za praci na projektu.

c) Nékteré specidlni pripady pfi vypldceni mezd a vyplriovani Pfedepsanych mzdovych tabulek:
o PFijemce dotace ma vice projektl/¢innosti a za kaZdy projekt/€innost dostava zaméstnanec
jinou vysi mzdy:

Predepsané mzdové tabulky se vtomto pripadé vyplnuji stejné jako u zaméstnancl pracujicich na
DPP/DPC (pouze v poli Druh smlouvy se vybrand varianta mGze lidit). Toto oviem plati pouze za
predpokladu, Ze pracovnik ma zvlast ke kazdému projektu/kazdé ¢innosti vyplatni listek, dle kterého je
v pfipadé kontroly na misté ¢i kontroly z jinych kontrolnich orgdnli moZné udaje uvedené
v Pfedepsanych mzdovych tabulkach ovéfit.

Ma-li pracovnik pouze jeden vyplatni listek ke vSem svym cinnostem, musi pfijemce dotace pfi
vypliiovani Pfedepsanych mzdovych tabulek postupovat stejné jako u pracovnikd na ¢astecny Uvazek.
Pokud se domniva, Ze vtomto pripadé narokovana cCéstka (Castka, kterd vysla v Predepsanych
mzdovych tabulkach) presahuje vy3i celkové mzdy odpovidajici praci na projektu, mdze si v ZoPI
narokovat ¢astku nizsi, musi byt ale pfi kontrole schopny dolozit, jak k dané ¢astce dospél.

o Zaméstnanec pracoval na projektu v ramci etapy pouze nékteré mésice

Napft. etapa trva cely rok, ale zaméstnanec participoval na projektu pouze v lednu, bfeznu a dubnu. U
téchto zaméstnancl vyplnuje a predkladd pfijemce dotace Vykazy prace pouze za ty mésice, kdy se
zaméstnanec na projektu podilel, tj. za danou etapu vyplini a doloZi pouze 3 Vykazy prace.
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Do Predepsanych mzdovych tabulek poté pod jméno zaméstnance uvede mésice, kdy zaméstnanec na

projektu pracoval napt. ve formé 1, 3, 4/2016, nikoliv tedy datum trvani celé etapy. Déle bude

vyplfiovat:

Fond pracovni doby v hodinach za etapu u zaméstnavatele: kolik hodin musi celkem dany
zaméstnanec odpracovat v prabéhu mésicl, kdy pracoval na projektu, at uz na projektu, nebo mimo
néj.

Soucet zuctovanych hrubych mezd za dobu prace na projektu v ramci etapy: soucet hrubych mezd
uvedenych ve vyplatnici za mésice, kdy zaméstnanec pracoval na projektu bez ohledu na to, zda se
jednd o mzdu za praci na projektu, nebo za jinou ¢innost, zda se jedna o PV, nebo EV.

Nahrada za dovolenou za dobu prace na projektu v ramci etapy a Pocet hodin cerpané dovolené za
dobu prace na projektu v rdmci etapy: nevypliiuje se. Jedna se o pracovnika s ¢aste¢nym lvazkem na
projektu, u néhoz dovolena a svatky nejsou zpUsobilym vydajem.

Pracovni fond doby v hodinach za dobu prace na projektu v ramci etapy bez dovolené / nebo na
zakladé dohody za etapu bez dovolené a dalSich neodpracovanych hodin: od Fondu pracovni doby v
hodinach za etapu u zaméstnavatele se ode¢tou hodiny, kdy zaméstnanec realné vibec nepracoval, tj.
dané meésice mél dovolenou, byl u doktora, Cerpal indispozi¢ni volno, byl na pohtbu atd. Svatky
vychazejici na pracovni dny se neodecitaji.

Pocet hodin odpracovanych na projektu za dobu prace na projektu v ramci etapy: soucet hodin, ktery
vychazi ve Vykazech prace, odpracovanych pouze na projektu za mésice, kdy zaméstnanec pracoval na
projektu. V tomto poli je nezbytné rozliSovat PV a EV, stejné jako ve Vykazech prace.

o Zaméstnanec nastoupil do spolec¢nosti prijemce dotace nebo byl na projekt pridélen
v pribéhu realizace projektu

V Pfedepsanych mzdovych tabulkach vyplni ptijemce dotace pod jméno zaméstnance dobu, od kdy do
kdy v rdmci etapy na projektu pracoval (napf. 1. 5. — 31. 12. 2017). Za predpokladu, Ze se jednd o
zaméstnance pracujiciho plnym tUvazkem na projektu, vybere plny Uvazek na projektu a dale postupuje
ve vypliovani jako u pracovnika s plnym Gvazkem na projektu. Tabulka v tomto pfipadé sama pomérné
zkrati jeho narok na dovolenou dle po¢tu odpracovanych hodin na projektu ve vztahu k ro¢nimu fondu
pracovni doby.

Jedna-li se o zaméstnance s ¢asteCnym Uvazkem na projektu, vybere prijemce dotace ¢astecny Uvazek
na projektu a dle toho postupuje ve vypliovani tabulek. Dovolend a svatky nejsou v tomto pfipadé
zpUsobilym vydajem.
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