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1 UVOD

Pro Ucely tohoto navodu a snadnéj$i orientace v IS KP14+ je pro Finanéni zpravu uZivan termin Zadost
o platbu (ZoP).

Cilem navodu na vyplnéni zadosti o platbu v IS KP14+ je pomoci Vam s elektronickym podanim ZoP.

Zadost o platbu je nedilnou soudasti zpravy o realizaci projektu. Zadost o platbu musi byt finalizovana
a podepsana pred finalizaci zpravy o realizaci projektu.

2  POSTUP VYTVORENI ZADOSTI O PLATBU

Zadost o platbu, tedy Finanéni zpravu, vytvorte v MS2014+ (ISKP) stisknutim tla¢itka ,,Zadost o platbu
a ,, Vytvorit novou“.

Hodnoceni operace as

Hodnoceni

Zadost o prezkum rozhodnuti

Informovani o realizaci P

Zadost 0 zménu Navigace A
Zadost o platbu [ Operace

Zpravy o realizaci Vytvofit novou

2.1 Identifikacni udaje

Nejprve se otevie zdlozka Identifikacni Udaje. Na této zaloZce je mozné editovat tato pole:
Uvodni informace — vyplfite variabilni symbol.

Ucet pfijemce — po vybrani G¢tu pfijemce dojde k doplnéni ostatnich udajé, tak jak byly vypinény
v zadosti o podporu. V pfipadé, Ze je Ciselnik prdzdny a nelze tedy Zadny ucet vybrat (uUcet
pravdépodobné nebyl vloZen v z4ddosti o podporu), tak je nutné jej doplnit prostfednictvim Zadosti
0 zménu.

Ucet zfizovatele — vybér provést pouze pokud je pfijemcem pfispévkova organizace — statni,
¢i zaloZzena Uzemné samospravnym celkem (obec/kraj). V pfipadé, Ze je zadatelem zminénd pravni
forma a Ciselnik je prazdny (Ucet nebyl vloZen v Zadosti o podporu a navazan na subjekt zfizovatele),
tak je nutné jej doplnit prostfednictvim Zadosti o zménu.

Zdavodnéni platby — textové pole.
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Po ukonceni editace této zalozky kliknout na tlacitko ,UloZit”.

IDENTIFIKACNI UDAJE

+f KONTROLA FINAUZACE  f¥ TISK

r—Identifikacni udaje

REGISTRACN ALERTL

|cz08.1. .0/0.0/15_005/000

PRIJEMCE PORADOVE £isLo TP £iSLO ZADOSTI 0 PLATBU .

| Ministerstvo pro mistni rozvoj | 1 | | €Z.08.1.125/0.0/0.0/15_005/0000053/2016/C | ] Zavéretna ZoP

STAV STAV ZPRACOVANI

Rozpracovana Rozpracovana L Zalohova platha

Zélohova platbz neobsahuje vytérovani

r—Uvodni infi

TYP ZADOSTI 0 PLATBU KONSTANTNi SYMBOL  VARLABILNi SYMBOL  SPECIFICKY SYMBOL VERZE 0P VAZBA NA POLOZKU FINANCNIHO PLANU  DATUM PODANI 7ADOSTI 0 PLATBU

| posT | [ | | | | | 1| | 1| [ar1.207 @

—Uéet piijemce

1B MAZEV OETU PRIJEMCE PRepEisti CisLa GETU VE FORMATU ABO  CiSLO UETU VE FORMATU ABO CisLo OCTU v MEZINARDDNIM FORMATU IBAN
[Prijmovy neinvestiéni icet B e | |629001 |

KOD BANKY STAT BANKY MEZINARODNI KOD BANKY SWIFT MENA GETU

|o70 | |ezE | ot | oz |

i UEet zfizovatele

NAZEV UCTU ZRIZOVATELE PRIJEMCE PRepEisti CisLa GETU VE FORMATU ABO  CiSLO UETU VE FORMATU ABO CisLo OCTU v MEZINARDDNIM FORMATU IBAN
KOD BANKY STAT BANKY MEZINARODNI KOD BANKY SWIFT MENA GETU
ZDUVDDHEN] PLATBY 0/2000  Oteviit v novém okné

2.2 Z&dost o platbu
Na této zaloZce se vyplfiuji ¢astky pozadované v 7adosti o platbu. Castky jsou plnény automaticky

stisknutim tlacitka ,, Naplnit data ze soupisky”. Pfed timto krokem je vSak nutné naplnit ru¢né, nebo
automaticky (nahranim dat) soupisky doklad( (SD — 1, SD — 2), viz nize.
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o

—Zpisobilé vydaje - Poz
Celkem Investicni Neinvestiéni
Zpisobilé vidaje 0.00 0.00 0.00
i smiay s i sicu s : - ! Naplnit vefejnou podporu |
Jiné pen&ini prijmy pFipadajici na zpisobilé widaje 000
o ) z Naplnit data ze soupisky |
Celkové zpisobilé vidaje snizené o iné penéini pfijmy f 0.00
Zpisobilé vydaje snizené o iné penéini pfijmy z nedotadnich zdroju 0.00
Zpizobilé widaje sniZend o jiné penéni pfijmy z dotaénich zdrojd 0.00 0.00 0.00
Celkové zpisobilé vydaje phipadajici na pfijmy dle €L 61 0.00
Zpisobilé widaje pfipadajici na finanéni mezeru [ ofifténé o flat rate 0.00 0.00 0.00
Zpisobilé vidaje pfipadajici na finanéni mezeru | ofiSténé o flat rate z nedotacnich zdroji 0.00
ZIphsobilé vidaje pfipadajici na finanéni mezeru / ofisténé o flat rate z dotaénich zdrojd 0.00 0.00 0,00
Zpisobilé vydaje - z toho kfiZové financovani 0.00 0.00 0.00
Lot ] Somo |

2.3 Cerpéni rozpoctu na zadosti o platbu

Slouzi pro hlidani vyse Cerpdni na jednotlivych polozkach. Hlavicku ¢erpani Ize vytvofit po vyplnéni
vSech soupisek doklad( (SD — 1, SD — 2) a naplnéni dat ze soupisky.

2.4 Souhrnna soupiska

s vr

Na této zaloice je nutné vyplnit evidenéni &islo soupisky = pofadové &islo ZoP (Soupisku v prvni zadosti
o platbu oznacte cislem 1, soupisku ve druhé Zadosti o platbu 2 atd.). Dale je mozZné naplnit data
soupisky dokladl prostfednictvim nahrani .xml souboru.

Zalozka SOUHRNNA SOUPISKA se naplni finanénimi daty poté, co pfijemce vyplni dil&i soupisky doklad @
(zélozky SD—1 UCETNI/DANOVE DOKLADY, SD—2 LIDSKE ZDROJE a NEZPUSOBILE VYDAJE). Na téchto
dil¢ich soupiskach zadava prijemce jednotlivé zaznamy a pro kazdy ze zaznama vyplriuje nékolik udaja.

V pfipadé, Zze pfijemci nevznikly za sledované monitorovaci obdobi Zadné vydaje a aktualni Zadost
o platbu bude nulovd, stiskne tlacitko NAPLNIT DATA Z DOKLADU SOUPISKY. Systém automaticky
naplni veskera pole hodnotou 0,00 K¢.
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2.5 SD -1 Ugetni/Dariové doklady

Doplnit data na tuto zalozku Ize bud importem .xml souboru, nebo ru¢nim vyplnénim jednotlivych
Ucetnich/darovych dokladu.

Vyplnit je nutné nize uvedené polozky:

Zkraceny nazev subjektu (pfijemce/partnera) — jedna se o vybér z ¢iselniku, kde vybirate subjekt,
kterému vydaj vznikl pfijemce, pripadné partnera s finanénim prispévkem.

Polozka v rozpoctu projektu — zde se nabidnou relevantni polozky aktudlniho rozpoctu projektu a je
nutné vydaj navazat na spravnou rozpoctovou polozku, ze které je Cerpan. Po vybrani rozpoctové
polozky z tohoto ¢iselniku systém automaticky doplni pole Investice/Neinvestice. V pfipadé, Zze na
dokladu jsou vydaje zvice polozek rozpoétu projektu, je nutné kaidy vydaj vykadzat zvlast
na samostatném radku.

Celkova castka bez DPH uvedena na dokladu a Celkova ¢astka DPH uvedend na dokladu — vyplrite
Castku, tak jak je uvedena na ucetnim / dariovém dokladu, tj. i ¢astku DPH. Celkova ¢astka (véetné
DPH) se pak nasledné dopocte v nasledujicim poli.

Cislo u¢etniho dokladu v Géetnictvi — uvedte &islo G¢etniho dokladu v Uéetnictvi piijemce.

Datum vystaveni dokladu - vyberte zkalendafe datum vystaveni dle data uvedeného
na dariovém/ucetnim dokladu.

Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni — vyberte zkalendafre DUZP dle data uvedeného
na dariovém/ucetnim dokladu.

Datum uhrady vydaje — vyberte z kalendare datum Uhrady dle data uvedeného na vypisu z Uctu.
ICO dodavatele, Nazev dodavatele — uvedte tdaje o dodavateli.
Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad vztahuje,

Cislo vyb&rového fizeni — v pfipadg, e vydaj nebyl realizovan prostfednictvim vefejné zakazky
na zakladé zadavaciho fizeni, zaskrtnéte pole , VZ nerelevantni”. V opacném pfipadé je nutné navazat
vydaj na verejnou zakazku zadanou v Modulu VZ.

Castka bez DPH pripadajici na prokazované zpisobilé vydaje/Castka DPH pripadajici
na prokazované zpuUsobilé vydaje — vypliite ndrokovanou ¢astku z daného ucetniho dokladu ¢erpanou
z pFislugné polozky rozpoctu projektu. Do kolonky ,Castka DPH ptipadajici na prokazované zptisobilé
vydaje” uvedte hodnotu 0,00 K¢.

Popis vydaje — textové pole pro podrobnéjSi popis daného vydaje. V pfipadé rozdilu ¢astky
na dokladu a prokazovaného zplisobilého vydaje vysvétlete v tomto poli rozdil.!

1V NPO je DPH vidy nezpsobilé. Rozdil zptisobeny vy3i DPH do popisu neuvadéjte.
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Nenalezeny 73dné zaznamy k zobrazeni

< "

=0 'LIE'LLI | M| PoloZekna strinku | 2% ¥ ‘ Strdnka 121, polozky 032020

PORADOVE CisLo B ZKRACENY NAZEV SUBJEKTU (PRIJEMCE/PARTNERA) B POLOZKA V ROZPOCTU PROJEKTU INVESTICE/NEINVESTICE
MENA DOKLADU KURZ ZDROJ
] E ‘ | K piepottu Edstek z mény dokladu do mény programu musi byt vypingno Datum Ghrady vdaje. | > |
1B CELKOVA CASTKA BEZ DPH B CELKOVA CASTKA DPH CELKOVA CASTKA B LisLo UCETN{HO DOKLADU
UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLABU v UCETHIETVI |D Z EXTERNIHD SYSTEMU

CELKOVA CASTHA BEZ DPH CELKOVA CASTHA DPH CELKOVA EASTHA
UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLADU
V MENE DOKLADU V MENE DOKLADU V MENE DOKLADU

s B DATUM USKUTECNENI . p ;
1B DATUM VYSTAVENI DOKLADY TEARNYEL N MR 1B DATUM UHRADY WDAJE

B [ ]

[ Dodateéné datum thrady dokladu

B 160 DODAVATELE 1B NAZEV DODAVATELE

B CiSLO SMLOUVY/OBJEDNAVKY, KE KTERE SE DOKLAD VZTAHUJE @ CisLO VYBEROVEHO RIZENI, KE KTEREMU SE DOKLAD VITAHUJE

r ] [ Nerelevanini r ] B D VRnerelevantni
B GASTKA BEZ DPH PRIPADAJICI HA B CASTKA DPH PRIPADAJICLNA

PROKAZOVANE ZPUSOBILE VYDAJE PROKAZOVANE ZPUSOBILE VYDAJE IPUSOBILE VYDAJE ROZPOETOVA POLOFKA DRUHOVA

I ] ]| | |8

CASTICA BEZ DPH BRIPADAJICI NA CASTIA DPH BRIPADAJICLHA
PROKAZOVANE ZPUSOBILE VYDAJE PROKAZOVARE ZPUSOBILE VYDAJE ZPUSORILE VIDAIE
V MENE DOKLADU ¥ MENE DOKLADU  MENE DOKL ADU
|
| | ‘ | - — | PROMAZOVANE NEZPOSOBILE VYDAJE
ZTOHO SF ZTOHO SR PROKAZOVANE NEZPUSOBILE VYDAJE VMENE DDKLADU
8 POPIS VYDAJE 0/2000 Oteviit v novém okné
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P¥ilohy SD — pomoci rozeviraciho seznamu v poli ,,Nazev preddefinovaného dokumentu” vyberete
predefinovany dokument , Kopie ucetnich doklad(“ a pfiloZzte pres tlacitko ,,Pfipojit” v libovolném
formatu (ZIP, PDF atd.) soubor obsahujici kopie ucetnich doklad(i vztahujici se k danému vydaiji, tj. kopii
smlouvy/objednavky, fakturu, predavaci/akceptacni protokol ¢i jiny dokument prokazujici dodani zbozi

Ci sluzby, a doklad o Uhradé (napf. vypis z uctu). Nezapomerite uloZit.

l

FORADI 1B NAZEV DOKUMENTU
CisLo \L1AZEV PREDDEFINDUANEHD DOKUMENTU|

Clg

ODKAZ NA UMISTEN] DOKUMENTU

[ Dolozeny sel.|:3c--'|

POPIS DOKUMENTU 0/2000  Otevfit v novém okné
SDUBOR VLOZIL/A DATUM VLOZENT
TYP DOKLADU SOUPISKY VERTE DOKUMENTU
[ Definované piilohy o
Kad Nizev CZ o skupiny vihéry Nizew skupiny vibéru
[ ol R4l Y
31.5003 Kopie vkazu Einnosti DPP/DPC PV_SDO Povinné volitelna piiloha Soupisky dokladi
31.8D02 Kopie personalni dokumentace PV_SDO Povinné voliteind piiloha Soupisky dokdadi
31_5001 Kopie (iéetnich dokladd PV_SDO

Povinné volitelna pfiloha Soupisky deklada

V ptipadé, Ze se preddefinované pfilohy nezobrazi, vygenerujte pres tlacitko ,Novy zdznam“ novou
pfilohu, poté vypliite povinné pole ,Nazev dokumentu”, popfipadé popiste pfilohu v poli ,Popis
dokumentu®, a pfilozte pres tlacitko ,Pripojit” soubor v libovolném formatu (ZIP, PDF atd.) obsahujici
kopie ucetnich dokladd vztahujicich se k danému vydaji, tj. kopii smlouvy/objednévky, fakturu,
predavaci/akceptaéni protokol ¢i jiny dokument prokazujici dodani zbozi & sluzby, a doklad

o Uhradé (napf. vypis z Uctu).

[ 4 [1]x)m)  Polozeknastranku[ 25 ¥

PoflaDi HAZEV DOKUMENTY

tisto

ODKAZ NA UMISTEN] DOKUMENTU
[ Dolozeny soubor

POPIS DOKUMENTU

PRILOHA

¥

0S0BA, KTERA SOUBOR ZADALA DD MS2014+

Stranka 121, polozky 022020

0/2000 Oteviit v novém okné

DATUM VLOZEN
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2.6 SD -2 Lidské zdroje

Na zaloice SD-2 LIDSKE ZDROJE uvadi pfijemce seznam vydajd narokovanych v Zadosti o platbu
v rdmci kapitoly rozpo¢tu MZDOVE VYDAIJE.

V piipadé pracovnich smluv i DPP/DPC je kazdy zaméstnanec vykazovan zvlast, a to jednim fadkem
za celé dané monitorovaci obdobi.

Prijemce vyplni pole:

Zkraceny nazev subjektu (pfijemce/partnera) — jedna se o vybér z Ciselniku (automaticky se nabizi
subjekt Zadatele/pfijemce).

Polozka v rozpoctu projektu — zde se nabidnou relevantni polozky aktudiniho rozpoctu projektu a je
nutné vydaj navazat na spravnou rozpoctovou polozku, ze které je Cerpan.

Identifikace kalendainiho roku a mésice, k némuz se vztahuji osobni naklady — vyberte z kalendare
prvni narokovany mésic daného monitorovaciho obdobi.

Datum uhrady vydaje — vyberte z kalendare datum Ghrady prvniho narokovaného mésice daného
monitorovaciho obdobi dle data uvedeného ve mzdovém ucetnim systému.

PFijmeni pracovnika — vyplrite dle mzdového Ucetniho systému.
Jméno pracovnika — vyplrite dle mzdového Ucetniho systému.
Druh pracovné pravniho vztahu — vyberte rué¢né pod ikonou SIPKY z poloZek:

e Pracovni smlouva,

e Dohoda o pracovni ¢innosti,

e Dohoda o provedeni prace do 10 tis. K¢ v€. mésicné,
e Dohoda o provedeni prace nad 10 tis. K¢ mésicné,

Fond pracovni doby pracovnika u zaméstnavatele v daném mésici v hodinach, Pocet odpracovanych
hodin na projektu — z technickych divodt vyplni pfijemce v obou polich shodnou hodnotu, a to pocet
hodin narokovanych z projektu (soucet odpracovanych hodin, dovolené, hodin
s ndhradou mzdy/platu/odmény z dohody za pfekazky v praci hrazenymi zaméstnavatelem a hodin
pracovni neschopnosti za celé monitorovaci obdobi).

Zactovana hruba mzda/plat v daném mésici — vyplnte soucet hrubych mezd/platu daného
zaméstnance za celé monitorovaci obdobi (soucet hrubych mzda/plat za odpracované hodiny, hodiny
dovolené, hodiny s nahradou mzdy/platu/odmény z dohody za prekazky v praci hrazenymi
zaméstnavatelem a za hodiny pracovni neschopnosti za celé monitorovaci obdobi).

Pfilohy SD — pomoci rozeviraciho seznamu v poli ,,Nazev preddefinovaného dokumentu” vyberete
pfedefinovany dokument ,Kopie persondlni dokumentace” u HPP? nebo ,Kopie vykazu &innosti

2 Kopie pracovni smlouvy, véetné charakteristiky sluzebniho mista/popisu pracovni ¢innosti v libovolném
formatu (ZIP, PDF, atd.), a to i v pfipadé, 7e byla dokumentace doloZena jiz v pfedchozich ZoP.
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DPP/DPC“? u DPC/DPP a pfiloZte soubor v pozadovaném formatu pres tlaéitko , Pfipojit“. Nezapomerite
ulozit.

V ptipadé, Ze se preddefinované pfilohy nezobrazi, vygenerujte pres tlacitko ,Novy zdznam“ novou
pfilohu, poté vypliite povinné pole ,Nazev dokumentu”, popfipadé popiste pfilohu v poli ,Popis
dokumentu®, a prilozte pres tlacitko ,,Pfipojit“ soubor v libovolném formatu (ZIP, PDF, atd.) obsahujici
bud’ kopii pracovni smlouvy daného zaméstnance, v€etné charakteristiky sluzebniho mista/popisu
pracovni ¢innosti, a to i v piipadé, Ze dokumentace byla doloZena jiz v predchozich FZ/ZoP, nebo kopie
podepsanych pracovnich vykaz(i daného zaméstnance za jednotlivé mésice celého sledovaného
obdobi v jednom zazipovaném souboru (v ptipadé DPP/DPP).

2.6.1 Vykazovani zakonného socidlniho a zdravotniho pojisténi zaméstnavatele

za zaméstnance
Zakonné socialni a zdravotni pojisténi zaméstnavatele, popf. FKSP ¢i obdobné vydaje, budou navazany
na danou polozku rozpoctu projektu a vykazovany souhrnné za celé monitorovaci obdobi ke vsem
relevantnim narokovanym mzdam/odménam.

Fond pracovni doby pracovnika u zaméstnavatele v daném mésici v hodinach a Poc¢et odpracovanych
hodin na projektu — vyplrte naptiklad hodnotu ,,1“.

Datum uhrady vydaje — vyplnit dle skutecnosti.
Pfijmeni pracovnika — vyplnte jakykoliv znak, napf: a, —.
Jméno pracovnika — vyplite jakykoliv znak napf: a, —.

Druh pracovné pravniho vztahu — vyberte ruéné pod ikonou SIPKY dle pfevazujiciho druhu pracovné
pravniho vztahu:

e Pracovni smlouva,

e Dohoda o pracovni ¢innosti,

e Dohoda o provedeni prace do 10 tis. K¢ v¢. mésicné,
e Dohoda o provedeni prace nad 10 tis. K¢ mésic¢né.

Zactovana hruba mzda/plat v daném mésici — vypliite soucet ¢astek za celé monitorovaci obdobi.

2.7 Nezpusobilé vydaje

Doplnit data na tuto zalozku Ize bud nahranim importniho xml. souboru (vystupu z Ucetniho systému),
nebo jednotlivé zadanim uGcetnich/danovych dokladd.

Vyplnit je nutné nize uvedené polozky:

Zkraceny nazev subjektu (pfijemce/partnera) — jedna se o vybér z Ciselniku, kde vybirate subjekt,
kterému vydaj vznikl pfijemce, ptipadné partnera s finanénim pfispévkem.

3 Kopie podepsanych pracovnich vykazti daného zaméstnance za jednotlivé mésice celého sledovaného obdobi
v jednom zazipovaném souboru (ZIP).
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Polozka v rozpoctu projektu — zde se nabidnou relevantni polozky aktudlniho rozpoctu projektu a je
nutné vydaj navazat na spravnou rozpoctovou polozku, ze které je Cerpan. Po vybrani rozpoctové
poloZky z tohoto &iselniku systém automaticky doplni pole Investice/Neinvestice.*

Celkova castka bez DPH uvedena na dokladu a Celkova ¢astka DPH uvedend na dokladu — vyplrite
Castku, tak jak je uvedend na Ucetnim / dariovém dokladu. Celkova ¢astka (véetné DPH) se pak nasledné
dopocte v nasledujicim poli.

Cislo Géetniho dokladu v tGéetnictvi — uvedte &islo Géetniho dokladu v Géetnictvi pFijemce. V pfipadé,
Ze se jedna o nezpUsobilé DPH, bude cislo u¢. dokladu stejné, jako u pfislusného zpUsobilého vydaje
uvedeného na SD — 1.

Datum vystaveni dokladu - vyberte zkalendafe datum vystaveni dle data uvedeného
na dafiovém/uéetnim dokladu.

Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni — vyberte zkalendare DUZP dle data uvedeného
na dariovém/ucetnim dokladu.

Datum uhrady vydaje — vyberte z kalendare datum Uhrady dle data uvedeného na vypisu z Uctu.

ICO dodavatele, Nazev dodavatele, Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad vztahuje, Cislo
vybérového fizeni — dle popisu v SD — 1.

Popis vydaje — textové pole pro podrobnéjsi popis daného vydaje.

4V ptipadé, Ze na dokladu jsou investi¢ni i neinvesti¢ni vydaje, je nutné zadat doklad dvakrat (do dvou fadk(
zalozky NezpUsobilé vydaje).
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PORADOVE CisLO B ZKRACENY NAZEV SUBJEKTU (PRIJEMCE/PARTNERA) 1B POLOZKA V ROZPOETU PROJEKTU
[ ] = [ ] 8 Smazat/Zneplatnit
1B CELKOVA CASTKA BEZ DPH B CELKOVA CASTKA DPH CELKOVA CASTKA @ ¢isLo lJﬁEYNIHO DOKLADU
UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLADU V UCETNICTVI INVESTICE/NEINVESTICE DROJ

[ ) ] [— 7

B DATUM USKUTECNEN(

1B DATUM VYSTAVENI DOKLADU ZDANITELNEHO PLNENI B DATUM GHRADY VYDAJE ROZPOETOVA POLOZKA DRUHOVA
[ 8 | 8 | a8 a8
B 160 DODAVATELE 1B NAZEV DODAVATELE
B CisSLO SMLOUVY/0BJEDNAVKY, KE KTERE SE DOKLAD VZTAHUJE B CisLo VYBEROVEHO RIZENI, KE KTEREMU SE DOKLAD VZTAHUJE
[ ] [CJ Nerelevantni [ ' E [CJ VZ nerelevantni
B POPIS VYDAJE 0/2000 Oteviit v novém okné

2.8 Dokumenty

Na zélozce dokumenty je nutné vlozit pomoci tlacitka , Pripojit“ vSsechny preddefinované povinné
prilohy.

IS KP14+ nabidne vybér z vaseho lokalniho &i externiho ulozisté. Je-li nékterd z povinnych ptiloh pro
danou ZoP nerelevantni, nahraje pfijemce pouze prazdny dokument, do kterého uvede nazev ptilohy

n «

a informaci , Nerelevantni projekt s reg. ¢. xxxx".”.

V pripadé, Ze se preddefinované pfilohy nezobrazi, vygenerujte pres tlacitko ,Novy zdéznam“ novou
pfilohu, poté vyplite povinné pole ,Nazev dokumentu”, popfipadé popiste pfilohu v poli ,Popis
dokumentu“, a pfilozte pres tlacitko ,Pfipojit“. Takto vytvorte postupné nové zaznamy pro vsechny
povinné pfilohy ZoZ, vyjma téch, které nejsou pro Vas projekt relevantni.

Povinné prilohy FZ (souhrnné ke vSem narokovanym vydajiim):

Sestava z ucetniho systému PDF — Vystupni sestava z ucetniho systému k projektu ve formdatu PDF za
dané sledované obdobi, z niZ je patrné, kdy a z jakého ucetniho systému byla vygenerovana, a Ze
véechny narokované vydaje v Zadosti o platbu byly Fadné zatG¢tovany pod jedine¢nym znakem.

Sestava z Ucetniho systému XLS — Vystupni sestava z Géetniho systému k projektu ve formatu XLS/XLSX
za dané sledované obdobi, z niZ je patrné, kdy a z jakého ucetniho systému byla vygenerovana, a Ze
véechny narokované vydaje v Zadosti o platbu byly Fadné zatGctovany pod jedine¢nym znakem.
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Rozpis mzdovych vydaji PDF — DoloZte vystupni sestavu mzdovych vydaji z Uéetniho systému ve
formatu PDF s identifikaci projektu, pokud toto uUcetni systém pfijemce neumoznuje, tak dolozZte
mzdové listy vSech vykazovanych zaméstnancl ve formatu PDF, poptipadé ZIP.

Rozpis mzdovych vydajl XLS — Vystupni sestava mzdovych vydaja z ucetniho systému s identifikaci
projektu, pokud toto ucetni systém prijemce neumoziuje, tak prilohu 6.3 PPP- Rekapitulace mzdovych
vydaju- viz pfiloha. V obou pfipadech nahrajte dokument ve formatu XLS (XLXS).

Kopie DPP/DPC — Zazipovany soubor s kopiemi DPP/DPC (podepsanych smluv) véech vykazovanych
zaméstnancd, tzn. i jiz doloZené v predchozich ZoP.

3

2.9 Cestna prohlasent

V systému je prednastavené povinné ,Cestné prohladeni k ZoP v NPO“, pfijemce pouze zaskrtne
»,Souhlasim s ¢estnym prohlasenim” a klikne na ,,UloZit“.

V ptipadé, Ze je v predkladané ZoP narokovany vydaj, ktery vznikl jiz pfed vydanim pravniho aktu, tudiz
dodavatel v dobé vzniku vydaje nemohl uvést na smlouvu/objednavku a naslednou fakturu pfimou
vazbu na projekt, vygeneruje pfijemce pres tlacitko ,Novy zd&znam” pomoci rozeviraciho seznamu této
zalozky pfisluiné ,Cestné prohladeni k fakturam pred PA“. Poté zaskrtne ,Souhlasim s &estnym
prohlasenim“ a klikne na ,UloZit”.

CESTNA PROHLASENI
3 ZRUSENISDILENI 3¢ SMAZAT o7 KONTROLA  § FINALIZACE  F=4 TISK

Nazev cestného prohlaseni Popis

| Y |

Cestné prohlaseni k ZoP v NPO

] Polozek na stranku | 25 «

Nowj zaznam _J  smazat J Uzt ] Somo |

NAZEV CESTNEHO PROHLASEN{
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NAZEV CESTNEHO PROHLASENi

Cestné prohlaseni k fakturam pred PA 8

TEXT CESTNEHO PROHLASENI Oteviit v novém okné
V pripadé, Ze na Soupisce dokladt je uveden vydaj, ktery vznikl jiz pred vydanim prévniho aktu, tudiZ dodavatel v dobé vzniku vydaje nemohl uvést na smlouvu/objedndvkua &
naslednou fakturu pfimou vazbu na projekt, statutarni organ/osoba jednajici na zakladé piné moci vydané arnim organem prijemce prohlasuje, Ze tento vydaj:

- doposud nebyl proplacen z jiného fondu nebo nastroje Evropskeé unie, pripadné téhoz fondu, ale jiného programu nebo ze statniho rozpoctu a dalsich verejnych zdroju;

- je nezbytny pro realizaci projektu a pro dosazeni milniku/cile uvedeného v Pravnim aktu;

- byl vynalozen v souladu s obecnymi pravidly zpusobilosti vydajt dle Pokynu pro pijemce (PPP) a s pravidly zpisobilosti vydaji stanovenych Vyzvou, piicemz zpusobilost
vydaje bude ovéfena v ramci kontroly Zadosti o Platbu (ZoP) na zakladé dolozenych kopii icetnich dokladd;

- byl realizovan v souladu, s pfislusnymi predpisy Evropské unie a Ceské republiky, napf. Zakon &. 563/1991 Sb., o Gigetnictvi, Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpo&tovych
pravidlech a 0 zméné nékterych souvisejicich zakont (rozpoctova pravidla).

Veskeré originaly ucetnich doklad(i vztahujici se k tomuto vydaji jsou viozeny do dokumentace projektu a uchovany dle pravidel archivace uvedenych v PPP a jsou k dispozici +

s blasim s Gestnjm prohS

3 PODANI A SCHVALEN{ ZADOSTI O PLATBU

3.1 Kontrola Zadosti o platbu

Po vyplnéni datové oblasti se provede kontrola Zadosti o zménu stisknutim tlacitka ,,Kontrola“ v horni
¢asti obrazovky.

V pripadé, Ze pfi kontrole budou zjistény chyby, systém je vSechny nasledné zobrazi ve vysledku
kontroly, a to vzdy s aktivnim odkazem na konkrétni zalozku a s informaci, co je nutné opravit.
V pripadé, Ze kontrola probéhla Uspésné, zobrazi se hlaska ,Kontrola probéhla v porddku”. Nasledné
mazete Zadost o platbu finalizovat.

3.2 Finalizace Zadosti o platbu

Stisknutim tla¢itka ,Finalizace” se finalizuje (zamkne) Zadost o platbu a nebude mozné ji jiz editovat.
Poté bude vygenerovana tiskova sestava ZoP, kterou musi podepsat Signatar.

3.3 Storno finalizace Zadosti o platbu

Stornovat ZoP m(ize pouze ,Signatar“.
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