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Instruktazni list pro vypliovani
Zadosti o platbu a Zavéreéné zpravy o realizaci projektu
z OP Rybarstvi 2021-2027,
Aktivita 2.1.1 Inovace — od 15. vyzvy

Pfijem Zadosti o platbu (ZoPl) véetné Zavéreéné zpravy o realizaci (ZoR) probihd plné elektronicky.
PFijemce vyplfiuje a zasild ZoPI, ZoR a pFilohy pfes portal IS KP21+. Piijemce kompletné vypinénou
Zadost o platbu véetné Zavére¢né zpravy o realizaci musi opatfit kvalifikovanym elektronickym
podpisem (jedna se o osobni kvalifikovany certifikat). Postup podepisovani je uveden na konci tohoto
Instruktdzniho listu.

Nejdfive se vyplni Zadost o platbu, a7 poté Zprava o realizaci. Podminkou pro zalozeni Zadosti o platbu
je, aby byl projekt (Zadost o podporu) v administrativnim stavu ,Projekt s pravnim aktem*. ZaloZeni
m0ze iniciovat jakykoliv uZivatel, ktery ma pistup k danému projektu a roli , Editor”. Pro podpis Zadosti
o platbu a Zpravy o realizaci nebo zpfistupnéni k editaci/stornu finalizace je potfeba role ,Signatar”.

V pribéhu vypliovani doporucujeme vyuzivat aktivni tladitko ,Kontrola“ nebo ,Finalizacni kontrola“,
které upozorni na chybéjici udaje. Veskerd aktivni tlacitka jsou popsana v sekci , Aktivni tlaéitka na
Zadosti o platbu/Zpravé o realizaci”.

Spolu s Zadosti o platbu je rovné? predkldddna i Zpréva o realizaci projektu. Zpravu o realizaci neni
mozné finalizovat bez podepsané Zadosti o platbu. Po elektronickém podepsani Zadosti o platbu je
nutné vyplnit Zpravu o realizaci a také ji elektronicky podepsat.

Po elektronickém podepsani Zpravy o realizaci dojde k automatickému podéni ZoPl a ZoR. Zaroven
dojde k automatickému prepnuti stavu Zadosti o platbu na ,,Zaregistrovana“ a stavu Zpravy o realizaci
na ,,Podana“. Pozn.: Zkontrolovadni stavi Ize na zdloZkdch ,,Zakladni ddaje”.

Soubéh Zadosti o platbu a Zadosti o zménu

Vzhledem k tomu, Ze je technicky umoZnén soub&h Zadosti o zménu (ZoZ) a Zadosti o platbu (resp.
Zpravy o realizaci) je nutné vénovat zvlastni pozornost zalozkam, které se mohou na obou typech
formulara prekryvat, tj. obsahuji shodné zélozky/datové polozky.

V ptipadé, Ze dojde v pribéhu realizace ke zménam projektu (snizeni predpokladanych castek za
polozky, zména z investi¢niho na neinvesti¢ni vydaj ¢i naopak, odstranéni polozek, zméné technického
feseni projektu atd.) doporucujeme vidy nejprve podat Zaddost o0 zménu, a to v dostateéném piedstihu
pred nejzazéim terminem podani ZoPl, a teprve po schvaleni zmén v ZoZ ze strany SZIF vyplnit a podat
Zadost o platbu. Obecné doporucujeme mit v jednom ¢ase zalozen pouze jeden z danych formulaa.
V ptipadé, e by doslo k prekryti dat, schvalenim Zadosti o zménu dojde k tomu, 7e plvodni data
uvedend v ZoPI/ZoR budou jiz neaktudlni.

Zaroveri v ptipadé prekryti dat (napf. Uprava data predlozeni ZoPl) mGze byt poddni ZoPl a ZoR
znemoznéno do schvaleni zmén v rozpracované i podané Zadosti o zménu! Doporucujeme vidy
nejprve podat Zddost 0 zménu a s podanim ZoPl a ZoR pockat do schvaleni zmén.
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Aktivni tlacitka na Zadosti o platbu/Zpravé o realizaci
a) Editacni tlacitka

'© Obnovit — Pfes tladitko ,, ©“ (kruhové Sipky) 1ze aktualizovat zobrazené Udaje na aktudlni zaloZce.
+ Vytvofrit novy zaznam — Pres tlacitko ,+“ (plus) se vytvori zaznam pro novy doklad.
# Upravit — Pfes tladitko , " (tuZka) 1ze pFfepnout zdznam do reZimu editace.

Ulozit — Pres tlacitko , UloZit” (popf. , UloZit a zavrit”) I1ze uloZit provedené zmény na zéaloZce. Tlacitko
se zobrazi béhem aktivni editace.

Zahodit zmény — Pres tlacitko ,Zahodit zmény“ |ze stornovat neuloZené zmény na zaloZce. Tlacitko se
zobrazi béhem aktivni editace.

Vykazat zménu/pfirGstek — Pres tlaéitko , Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybrané polozky
(indikatord, publicity, specifickych datovych poloZek).

Smazat — Pfes tlaéitko ,,Smazat” Ize smazat zdznam dokladu pred podanim Zadosti o platu.

Zneplatnit — Pres tladitko ,Zneplatnit” Ize zneplatnit plvodni doklad a vytvofit novy zaznam, pokud
byla Zadost o platbu vracena k prepracovani.

Nahrat soubor — Pres tlacitko ,, Nahrdt soubor” ptijemce nahraje soubor k vybranému dokumentu.

Stahnout dokumenty — Pres tlacitko ,Stdhnout dokumenty” lze stahnout pfijemcem nahrany
dokument.

Spustit import — Pres tlacitko , Spustit import” pfijemce spusti import XML souboru.

Smazat nové na importované doklady — Pres tlacitko ,Smazat nové na importované doklady” ptijemce
odstrani importované doklady z XML souboru.

Zneplatnit dfive naimportované doklady — Pres tlacitko ,Zneplatnit dfive naimportované doklady”
zneplatni dfive importované doklady.

Vytvor hlavicku rozpoctu cerpani — Pres tlacitko ,, Vytvor hlavicku rozpoctu Cerpdni” 1ze vygenerovat
aktudlni rozpocet ze Zadosti o podporu.

Smaz rozpocet Cerpani — nerelevantni tlacitko na zaloZce.

b) Tlag¢itka pro zménu stavu na Zadosti o platbé/Zpravé o realizaci

Smazat — Pres tlacitko ,,Smazat“ ptijemce odstrani Zpravu o realizaci.
Kontrola — Pres tlacitko ,,Kontrola“ Ize zkontrolovat pribéh a zavér vyplnéni Zpravy o realizaci.

Naplnit data z dokladd soupisky — Pres tlacitko , Naplnit data z doklad(i soupisky” probéhne nacteni
dat z jednotlivych soupisek dokladl na zalozku Zadost o platbu.

Finalizace — Pres tlacitko , Finalizace” se Zprava o realizaci uzamkne k editaci a je pripravena k podpisu
prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu.

Storno finalizace — Pres tlacitko , Storno finalizace” Ize stornovat finalizaci. Tuto akci mlZe provést
pouze uzivatel s pridélenou roli ,Signatar”. Tlacitko se zobrazi po finalizaci v horni listé.
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Zpristupnit k editaci — Pres tlacitko ,,ZpFistupnit k editaci” se zptistupni Zprdva o realizaci k editaci.
V ptipadé vréceni Zpravy o realizaci k doplnéni se tlacitko zobrazi v horni listé.

c) Navigacni tlacitka

Sipky — PFes tlacitko ,, Sipky“ se ptijemce pohybuje mezi jednotlivymi zalozkami.

Finalizacni kontrola — Pres tlacitko ,, Finalizacni kontrola“ pfijemce provede kontrolu, zda na aktudlni
zalozce nechybi vyplnit povinné Udaje.

Pokyny — Pres tlacitko ,, Pokyny” pfijemce zobrazi pokyny k vyplnéni aktudlni zalozky.

Chatbot — Pres tlacitko ,Chatbot“ si pfijemce zobrazi ndpovédu.

d) Tladitka pro tisk a export

Tisk — PFes tlacitko , Tisk“ Ize vytvofit tiskovou verzi vybrané zalozky/ZoPI/ZoR, kterou si lze ve forméatu
PDF ulozit do PC. Upozornujeme, Zze neni nutné zadost tisknout, tladitko slouzi pouze pro archivaci
prijemcem podpory.

Export standardni — Pres tlacitko ,, Export standardni” dojde ke stahnuti vypisu ve formatu .xls/.csv.

Kapitola 1: Zadost o platbu
Zakladni udaje

0ddil Uéet ptijemce

Nazev uétu — Pfijjemce vybere ze seznamu bankovni Géet, ktery uved| na Zadosti o podporu. Na vybrany
bankovni Ucet bude piijemci zasldna ¢astka podpory po administraci Zadosti o platbu. (Pokud mél
prijemce na Zadosti o podporu vyplnén jediny bankovni Géet, bude tento automaticky vybran a vyplnén
do Zadosti o platbu pfi jejim vytvoFeni.)

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplriuje.

Zadost o platbu

Zalozka Zadost o platbu se vypliiuje po kompletnim vyplnéni Zadosti o platbu, kdy se pres tladitko
»Naplnit data ze soupisky” (tento krok Ize také provést na zéloZce ,,Soupiska dokladli“) nactou data z
jednotlivych soupisek doklad( do tabulky ,Zpusobilé vydaje — Pozadovano“. V tabulce je nutné
zkontrolovat celkovou vysi ¢astky zpuUsobilych vydajli, kterd nesmi presdhnout celkovou vysi ¢astky
zplsobilych vydajd v Zadosti o podporu.

Soupiska dokladu

V ramci zalozky Soupiska dokladl a podtizenych obrazovek jsou zadavany financni udaje z dokladd
vztazenych k projektu. Pres tla¢itka ,SD-1 U&etni/dariové doklady”, ,SD-2 Lidské zdroje“ a ,SD-3
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Cestovni nahrady” se pfrijemce dostane na obrazovky, kde bude zadavat Udaje zjednotlivych
Ucetnich/danovych dokladd a souvisejicich dokumentd.

Po kompletnim vyplnéni Soupisky dokladl pres tlacitko ,Naplnit data z dokladi soupisky” se
automaticky vyplni pole v tabulce ,,Prokazované vydaje“ (zdroveri se data ze soupisky nactou do zdlozky
,Zddost o platbu”).

Oddil XML import soupisky dokladt

V oddilu je umoZnéno importovat obsah soupisky ve formatu XML. Zejména v pripadé velkého
mnozstvi dat nebo pouzivani externiho ucetniho systému doporucujeme pro minimalizaci chyb tento
zpUsob vyuZivat. Postup nahrani soupisky ve formatu XML je vice popsan v ,Pfiru¢ce pro pfijemce
kimportu XML do soupisky”, kterou prijemce najde na strankach SZIF (www.szif.gov.cz - SZIF
POSKYTUJE — Operacni program Rybarstvi 2021-2027 - Ke stazeni).

Importni XML soubor — Pole umozni importovat obsah soupisek ve formatu XML. Po nahrani souboru
je nutné spustit prenos dat do IS KP21+ pres tlacitko ,,Spustit import”“.

Checkbox ,Import uzaméen“ — Do doby, nez se jednotlivd data propiSou na dil¢i soupisky, bude
zaskrtnut checkbox na hodnotu ,ano” (M fajfka). Dokud probiha import, neni mozné ménit evidencni
Cislo/oznaceni soupisky ani naplfiovat data z doklad( soupisky.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplnuje.

SD-1 Uéetni/dariové doklady

Na obrazovce SD-1 Uletni/dafiové doklady se vypliuji Udaje k jednotlivym Géetnim/dafiovym
doklad@im, které jsou soucasti Zadosti o platbu. Nové zaznamy piijemce zaklada pres tla&itko ,+“ plus
v oddilu na levé strané obrazovky. Po vybéru ,PoloZky z rozpoctu projektu” se automaticky vyplni pole
JInvestice/Neinvestice” v souladu se zafazenim polozky v Zadosti o podporu.

V piipadé, 7e se neshoduje zafazeni polozky v Zadosti o podporu do investic/neinvestic se skute¢nosti
(doslo ke zméné oproti predpokladu v Zadosti o podporu), je potifeba tuto zménu nahlésit nejprve
prostiednictvim Zadosti o zménu a teprve po schvéleni zmény dokon¢it zpracovani Zadosti o platbu a
ZoPI standardné podat.

DULEZITE - Udaje jsou vypliiovany samostatné za kazdy Gcetni/dariovy doklad a za kaZdou polozku
rozpoctu (kéd zplsobilého vydaje).

Pozn.: V levé Edsti obrazovky se postupné ukladaji zaznamy, resp. vyplnéné ucetni/danové doklady,
v poradi, ve kterém je pfijemce zadal do soupisky.

V pfipadé, Ze prijemce vyuzil import dokladd soupisky ze souboru dat formatu XML, uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje.

a) Ucetni/dariovy doklad — vystaven v CZK, uhrazen v CZK:
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Cislo u¢etniho dokladu v Géetnictvi — Pfijemce vyplni &islo Géetniho/dafiového dokladu.

Nazev subjektu (pFijemce/partnera) — Pfijemce vybere z &iselniku subjekt projektu, ktery uhradil
vykazovany vydaj (vZdy uveden jeden radek s pfijemcem).

Polozka v rozpoctu projektu — Pfijemce vybere z Ciselniku polozku rozpoctu, ze kterého je vykazovany
doklad financovan. V ciselniku poloZek jsou zobrazeny vsechny polozky, které ma pfijemce uvedené
v Zadosti o podporu v rozpoctu projektu.

s v

Celkova c¢astka dokladu:

- Bez DPH - Prijemce uvede ¢astku celkem (bez DPH) na dokladu za veskeré polozky dokladu
(bez ohledu na to, které polozky dokladu jsou narokovéany jako zpUsobilé vydaje projektu).
Céstka se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista.

- DPH - Pfijemce uvede ¢astku DPH celkem, ktera je uvedend na dokladu za vSechny polozky
dokladu (bez ohledu na to, které polozky dokladu jsou narokovany jako zpusobilé vydaje
projektu). Castka se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista.

Datumy:
- Datum vystaveni dokladu — Pfijemce vyplni datum uvedené na dokladu.

- Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni — Prijemce vyplni datum na dokladu (pokud takové
datum doklad nemad uvedeno, vypini se datum vystaveni dokladu).

- Datum uhrady vydaje — Pfijemce uvede datum uUhrady dokladu (ucetniho/dariového, aj.)
z bankovniho vypisu/pokladniho dokladu. V pfipadé uUhrady dokladu ve vice platbach
(splatkach), ptijemce uvede datum posledni thrady a do pole ,,Popis vydaje” uvede predchozi
data uhrady.

Popis vydaje — Pfijemce uvede do textového pole kratky popis/upfesnéni daného vydaje. V pfipadé
koupi strojli a technologii se uvedou technické parametry. Pokud je doklad uhrazen na vicekrat uvedou
se predchozi data uhrady.

Dodavatel:
- Nazev verejné zakazky — Pfijemce vybere z nabidky navdzanou verejnou zakazku k projektu.

Po uloZeni udaji mize prijemce pres tlacitko , Vybér dodavatele” vybrat vitézného dodavatele
zakdzky. Ndsledné se podle vybraného dodavatele automaticky doplni pole ,Ndzev
Dodavatele”, ,ICO Dodavatele” a ,,Cislo smlouvy/objedndvky, ke které se doklad vztahuje”.

- Checkbox ,VZ nerelevantni” — V ptipadé, Ze neni soucasti dokladu verejnd zakazka, ptijemce
vyplni hodnotou ,ano” (¥ fajfka). Pokud je soucasti dokladu vefejna zakazka prijemce
checkbox nevypliuje.

- Nazev dodavatele — Prijemce vyplni presny nazev dodavatele podle Ucéetniho/danového
dokladu.

- 1€0 dodavatele — P¥ijemce vypIni ICO dodavatele uvedené na Gcetnim/dariovém dokladu.
Pokud je dodavatelem zahrani¢ni firma, ktera nema ICO, pfijemce pole proskrtne (napt. doplni
pomlcku).
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- Checkbox ,Nerelevantni“ - V pfipadé, 7e jsou udaje ,ICO dodavatele” a ,Nazev dodavatele”

nerelevantni, zaskrtne pfijemce checkbox na hodnotu ,ano” (M fajfka). Pokud jsou pole
relevantni, pfijemce checkbox nevypliuje.

- Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad vztahuje — Pfijemce uvede &islo smlouvy nebo
objednavky. Pokud k dokladu existuje smlouva nebo objedndvka, ale neni na ni uvedeno zadné
¢islo ¢i jina specificka identifikace, ptijemce pole proskrtne (napf. doplni pomlcku).

- Checkbox ,Nerelevantni“ -V piipadé, 7e je pole , Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad

vztahuje” nerelevantni (k danému dokladu neexistuje smlouva ani objednavka), zaskrtne
prijemce checkbox na hodnotu ,,ano” (M fajfka). Pokud je pole relevantni, pfijemce checkbox

nevypliuje.
Vydaje:

- Castka bez DPH pripadajici na prokazované zpisobilé vydaje — Castka bez DPH vykazovana
jako zpGsobily vydaj ze zvolené polozky rozpoctu projektu. Castka se uvadi na haléfe, na dvé
desetinnd mista.

- Castka DPH pripadajici na prokazované zpusobilé vydaje — Castka DPH vykazovana jako
zplsobily vydaj ze zvolené polozky rozpoctu projektu. Castka se uvadi na haléfe, na dvé
desetinna mista. Vypliuji neplatci DPH, platci DPH uvedou ,0“.

b) Ucetni/datiovy doklad — uhrazen v cizi méné, do soupisky zaddn v CZK:

Pokud je uéetni/dariovy doklad vystaven v cizi méné, tj. bez DPH, uvede se ¢astka ucetniho/dariového
dokladu pFepoctend na CZK kurzem CNB ke dni Ghrady tGéetniho/dariového dokladu + vypoctené DPH
—dle propoctu na Géetnim/darovém dokladu, dle samovyméreni DPH podle platné pravni Upravy nebo
celni deklaraci. V ptipadé ,zalohovych” Géetnich/danovych dokladl vystavenych v cizi méné, a pro
pripady, kdy je ¢astka uvedena v ucetnim/dariovém dokladu vystaveném v cizi méné hrazena ve vice
platbach (splatkach) je kazda jednotlivé uhrazend ¢astka prepoctena kurzem CNB ke dni jeji Ghrady. Pfi
posuzovani vySe vydajl, ze kterych je stanovena podpora, se pouZije soucet jednotlivych ¢astek
prepoctenych kurzem CNB platnym ke dni kazdé jejich jednotlivé hrady. V p¥ipadé, kdy je ¢astka
uéetniho/dariového dokladu zauétovana v Ucetnictvi ¢i ¢astka platby za Uhradu Uéetniho/dariového
dokladu dle vypisu z bankovniho Uétu/pokladniho dokladu nizsi, nez je Castka ucetniho/darového
dokladu pfepoctena na CZK kurzem CNB ke dni Ghrady kazdého uéetniho/dafiového dokladu, uvede se
nejnizsi ¢astka.

DULEZITE — Pfi posuzovani zpUsobilosti vy$e vydajd, ze kterych je stanovena podpora, bude proplacena
vidy nejnizsi zjisténa ¢astka, tj. pfepoctend i zauctovana v Ucetnictvi prijemce.

Ména dokladu — NEVYPLNOVAT, pfestoze byl prokazovany vydaj v cizi méné. Piijemce vyplni pouze
¢astky v K& (pro prepocdet na K¢ se vidy pouzije aktudlni kurz CNB ke dni Ghrady Géetniho/dariového
dokladu) a uvede upfresnujici informace do pole ,,Popis vydaje“.

Popis vydaje — Pfijemce uvede upresnujici informace k castce v cizi méné (napt. cena na dokladu je
1800,- EUR, v K¢ bylo dle aktudlniho kurzu CNB 23,505 CZK/EUR zaplaceno 42 309,- K¢ dne 28. 04.
2023). V pfipadé koupi stroju a technologii se uvedou technické parametry. Pokud je doklad uhrazen
na vicekrat uvedou se predchozi data uhrady.
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Zalohové faktury:

Faktury mohou byt zaplaceny postupné v nékolika splatkach ¢i mohou byt vystaveny faktury
»2alohové”. Zalohové ucetni/danové doklady se vidy prikladaji ke koneénému ucetnimu/dafiovému
dokladu (tvofi jeho soucast).

a) Varianta 1: Celkova ¢astka uhrazena zalohou:

Na zakladé zalohové faktury ptijemce uhradil celkovou ¢dstku a dodavatel vystavil konecny
ucetni/darnovy doklad s nulovou ¢astkou. Prijemce vyplni zalohovou fakturu jako ucetni doklad (viz
postup vyse). Pokud byl k zalohové fakture vystaven danovy doklad, mlze pfijemce vyplnit Gdaje
namisto ze zalohové faktury ze souvisejiciho dafiového dokladu. Do pole ,,Popis vydaje” uvede cislo
konecné faktury (v pripadé koupé stroji a technologii i technické parametry). Vtomto pfipadé
nemusi vyplfiovat do soupisky kone¢ny Ucetni/darfiovy doklad, je viak nutné jej prilozit k Zadosti
o platbu v ramci ostatnich predkladanych uéetnich/dariovych dokladd.

b) Varianta 2: Cast celkové ¢astky uhrazena zalohou a doplacena koneénou fakturou:

Prijemce nejdrive uhradil ¢ast z celkové ¢astky na zdkladé zalohové faktury a poté zbyvajici ¢ast
doplatil na zakladé konecné faktury. Kazda zadlohova faktura se do zaloZzky vyplfiuje jako samostatny
doklad (viz postup vyse). Pokud byl k zalohové fakture vystaven danovy doklad, m(ze pfijemce vyplnit
udaje namisto ze zdlohové faktury ze souvisejiciho dafiového dokladu. V poli ,Popis vydaje“
u zalohovych faktur uvede Cislo konecné faktury (popf. i u ostatnich zdlohovych, dafovych dokladu)
a pfi vyplnovani konecné faktury uvede technické parametry (pouze pfi koupi stroju a technologii).

V poli ,Castka bez DPH pfipadajici na prokazované zpisobilé vydaje” se uvede pouze ta ¢ast celkové
Castky bez DPH, ktera se uhradila v zalohové ¢i konecné fakture a je vykazovana jako zpUsobily vydaj
ze zvolené polozky rozpoctu projektu. Castky se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista.

V pfipadé, Ze pfijemce neni platce DPH, vyplni pole ,Castka DPH pfipadajici na prokazované
zpusobilé vydaje”, kde se uvede ¢astka DPH vykazovana jako zpUsobily vydaj ze zvolené polozky
rozpoctu projektu.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a prijemce je nevypliuje.

SD-2 Lidské zdroje

Na obrazovce pfijemce zadava udaje ke mzdovym nakladiim jednotlivych pracovnik(l. Nové zaznamy
zaklada pres tlacitko ,+“ (plus) v oddilu na levé strané obrazovky.

V pfipadé, Ze prijemce vyuzil import dokladd soupisky ze souboru dat formatu XML, uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje.

DULEZITE — Udaje jsou vyplfiovany samostatné za kazdého pracovnika, za kazdy mésic a za kazdou
polozku rozpoctu (kéd zplsobilého vydaje).
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SD-2 Lidské zdroje:

Nazev subjektu (pfijemce/partnera) - Pfijemce vybere z ¢iselniku subjekt projektu, ktery
uhradil vykazovany vydaj (vZdy uveden jeden radek s pfijemcem).

Polozka v rozpoctu projektu — Prijemce vybere z Ciselniku polozku rozpoctu, ze kterého je
vykazovany doklad financovan. V ¢iselniku poloZek jsou zobrazeny vSechny polozky, které ma
pfijemce uvedené v Zadosti o podporu v rozpo&tu projektu.

Pracovnik:

P¥ijmeni pracovnika — Prijemce vyplni pfijmeni pracovnika.
Jméno pracovnika — Pfijemce vyplni jméno pracovnika.

Druh pracovné pravniho vztahu — Pfijemce vybere z nabidky druh pracovné pravniho vztahu,
ktery byl uzavien se zaméstnancem (pracovni smlouva, dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda
o provedeni prace do 10 tisic K¢ mésicné, dohoda o provedeni prace nad 10 tisic K¢ mésicné).

v s

Identifikace kalendainiho roku a mésice, k némuz se vztahuji osobni naklady — Prijemce
vypIni mésic a rok z vyplatni pasky. Udaj dle vyplatni pasky, vybere ptijemce pod ikonou
KALENDARE.

Ostatni:

Pocet hodin dovolené hrazenych zprojektu — Pfijemce uvede pocet hodin dovolené
hrazenych z projektu (nepovinné pole k vyplnéni).

Vydaje:

a)

Datum uhrady vydaje — Pfijemce uvede datum Ghrady vydaje z bankovniho vypisu/pokladniho
dokladu. Udaj dle vyplatni pasky, vybere pfijemce pod ikonou KALENDARE.

Fond pracovni doby pracovnika u zaméstnavatele v daném meésici v hodinach - Prijemce toto
pole vyplni podle druhu pracovnépravniho vztahu:

Uzaviena se zaméstnancem pracovni smlouva — Pfijemce vyplni fond pracovni doby pracovnika
v daném mésici v hodinach. Fond pracovni doby musi odpovidat vazku (odpracovéano + svatek
+ dovolena + nemoc). Déle se musi shodovat s Udajem z vykazu prace, pokud je pouZzivan.

b) Uzaviena se zaméstnancem dohoda (dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace

do 10 tisic K¢ mésicné, dohoda o provedeni prace nad 10 tisic K¢ mési¢né) — Prijemce vyplni
pocet odpracovanych hodin v mésici. Dale se musi shodovat s Udajem z vykazu prace, pokud
je pouzivan.

Pozn.: Systém automaticky spocitd hodinovou mzdu/plat jako soucin pole ,Zuctovand hrubd
mzda/plat v daném mésici” a poméru odpracovanych hodin na projektu a fondu pracovni doby
pracovnika u zaméstnavatele. Vyslednd hodnota v poli ,,Hodinovd mzda/plat” nesmi byt vyssi,
neZ jsou stanovené limity zpusobilych vydaju dle Pravidel.

Zaétovana hruba mzda/plat v daném mésici — Pfijemce vyplni hrubou mzdu zaméstnance za
dany mésic, tzn. mzdu véetné odvodl zaméstnance, odmén, prémii, pfiplatkd a dovolené (dle
vyplatni pasky, vyplatniho listku apod.). V pfipadé, Ze jsou v hrubé mzdé zahrnuty vydaje
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nesouvisejici s projektem (jednorazové prémie za jiné aktivity zaméstnance apod.), uvede
pfijemce pouze vydaje souvisejici s projektem.

- Pocet odpracovanych hodin na projektu — Pfijemce vyplni pocet odpracovanych hodin na
projektu za dany mésic (dle pracovniho vykazu).

Priklady:

a) Pracovni smlouva: Pavel Novdk md uzavienou pracovni smlouvu s tvazkem 1,0, vysi uvazku pro
projekt md 0,5. Fond pracovni doby v mésici tvoril 180 hodin — na daném projektu odpracoval 90
hodin. Z toho vyplyvd, Ze pfijemce do pole ,Fond pracovni doby pracovnika u zaméstnavatele
v daném mésici v hodindch” zadd hodnotu 180 a do pole ,,Pocet odpracovanych hodin na projektu”
zadd hodnotu 90 hodin.

b) Dohoda: Petr Cermdk md uzavienou dohodu o provedeni prdce na 70 hodin a za cely mésic
smluveny pocet hodin na projektu odpracoval. Z toho vyplyvd, Ze pfijemce do pole ,Fond pracovni
doby pracovnika u zaméstnavatele v daném mésici v hodindch” a ,,Polet odpracovanych hodin na
projektu” zadd hodnotu 70 hodin.

- Pojistné na socialni a zdravotni pojisténi zaméstnavatele pro projekt — Prijemce uvede ¢astku
zakonnych odvod( ze strany zaméstnavatele (socialni a zdravotni) pfipadajicich na projekt za
dany mésic. V pfipadé, Zze zaméstnanec se podili na projektu pouze ¢asti svého Uvazku (napf.
0,5), uvede prijemce pomérnou castku pojistného. Pfipadné vysi pojistného vypocita z ¢astky
uvedené v poli ,Mzdovy/platovy vydaj pro projekt”, tj. z pomérné hrubé mzdy zaméstnance
na projektu. V pfipadé, Ze ze strany zaméstnavatele nebyly za zaméstnance odvedeny zadné
zakonné odvody, pfijemce pole nevyplnuje.

- Prokazované zpusobilé osobni vydaje — Céstka vykazovana jako zplsobily vydaj za zvolenou
polozku rozpoctu projektu, dopocitdva se automaticky po uloZeni zaznamu.

Popis vydaje — Textové pole pro kratky popis/upfesnéni daného vydaje (nepovinné pole k vyplnéni).

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplnuje.

SD-3 Cestovni nahrady

Na obrazovce se vypliuji cestovni ndhrady za kazdého pracovnika samostatné a za kazdou pracovni
cestu.

V pfipadé, Ze prijemce vyuzil import dokladl soupisky ze souboru dat formatu XML, uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje.

SD-3 Cestovni nahrady:

- Cislo uéetniho dokladu v téetnictvi — P¥ijemce vyplni &islo Uéetniho/dariového dokladu.
- Nazev subjektu (pfijemce/partnera) — Pfijemce vybere z &iselniku subjekt projektu, ktery
uhradil vykazovany vydaj (vZdy uveden jeden radek s prijemcem).
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- Polozka v rozpoctu projektu — Prijemce vybere z Ciselniku polozku rozpoctu, ze kterého je
vykazovany doklad financovan. V ¢iselniku poloZek jsou zobrazeny vSechny polozky, které ma
pfijemce uvedené v Zadosti o podporu v rozpo&tu projektu.

Pracovnik:

- P¥ijmeni pracovnika — Prijemce vyplIni pfijmeni pracovnika.
- Jméno pracovnika — Pfijemce vyplni jméno pracovnika.
- Ugel pracovni cesty — Piijemce vyplni struény Géel pracovni cesty.
- Druh pracovni cesty — Pfijemce vybere z nabidky druh pracovni cesty (tuzemska, zahraniéni,
zahranicni expert).
Datumy:

- Datum zahdjeni pracovni cesty — Pfijemce vypIni datum zahdjeni pracovni cesty.
- Datum ukonceni pracovni cesty — Pfijemce vyplni datum ukonéeni pracovni cesty.

Vydaje:

- Prokazované zpusobilé vydaje na pracovni cestu — Pfijemce vyplni vysi zpUsobilého vydaje na
pracovni cestu, tj. ¢astku vyuctovanou s pracovnikem z pracovni cesty (napf. vydaje na
prepravu, stravné, ubytovani).

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplriuje.

Nezptisobilé vydaje

Nerelevantni obrazovka, pfijemce nevypliuje (nezpisobilé vydaje vyplyvaji ze soupisek, z celkovych
Cdstek na dokladech a celkovych zputsobilych vydaji na dokladech).

Cerpani rozpoétu na zadosti o platbu

0
|

Na zdloZzce muzZe pfijemce pres tlacitko ,Vytvofit hlavicku rozpoctu cerpani“ vygenerovat rozpocet
z Zadosti o podporu atim si usnadnit vyplfiovéni zpdsobilych/nezpiisobilych vydaji na Zadosti
o platbu.

Dokumenty

Na zalozku Dokumenty pfijemce nahrava veskeré dokumenty, které s projektem souvisi.

V oddilu Editovatelné dokumenty jsou uvedeny povinné pfilohy k ZoPI stanovené Pravidly. Piijemce
vidy klikne na konkrétni pfilohu, ndsledné se mu zobrazi v pravé ¢asti ndzev a text povinné pfilohy.
Ptes tlacitko Nahrat soubor nahraje relevantni pfilohy. Shodnym principem nahraje vSechny povinné
pfilohy.

V ptipadé, Ze prijemce chce pfilozit povinné volitelnou, nepovinnou ¢i jinou pfilohu, vytvofi pres
tlacitko ,,+“ (plus) novy zaznam, vyplni pole Nazev dokumentu a pres tlacitko Nahrat soubor nahraje
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relevantni pfilohu. Pokud se jednd o povinnou ¢i povinné volitelnou pfilohu dle Pravidel, vybere navic
z ¢iselniku v poli ,Nazev preddefinovaného dokumentu“ danou pfilohu.

DULEZITE: V ptipadé vice pfiloh podobného charakteru (napf. vicero Géetnich doklad(l), je mozné
pfilohy nahrat jako jeden soubor v komprimované slozce (ZIP, RAR apod.). Velikost nahravaného
souboru nesmi presahnout 100 MB.

Zobrazeni jiz nahraného dokumentu lze provést kliknutim na vloZeny soubor a dale kliknutim na
tlacitko ,Stahnout soubor”. Jednotlivé nahrané pfilohy ptijemce nepodepisuje.

Nazev dokumentu — Pfijemce vyplIni relevantni nazev nahravaného dokumentu. Pozn. Pokud pfijemce
vybral povinnou pfilohu uvedenou v oddilu Editovatelné dokumenty, pole je automaticky vyplnéno.

Soubor - Ptijemce nahraje elektronickou verzi dokumentu pres tlacitko ,,Nahrat soubor”.

Nazev predefinovaného dokumentu — Pokud se jednd o povinnou ¢i povinné volitelnou pfilohu dle
Pravidel, vybere pfijemce z Ciselniku relevantni pfilohu.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplriuje.

Zakladni udaje — podpis dokumentu

Po finalizaci Zadosti o platbu se na Uvodni obrazovce ,Zakladni tGdaje” zobrazi podpisovy panel.
Prostfednictvim tlacitka ,,Podpis Zadosti o platbu“ se otevie okno pro podpis dokumentu — aktivace
tlac¢itka maze trvat nékolik desitek vtefin, do jeho zaktivnéni je doporuceno stranku opakované
aktualizovat. Pfijemce u souboru v nabidce pres ikonu tfi tecek zvoli moznost ,Vytvofrit podpis”.
PFijemce nasledné vybere sv(ij kvalifikovany elektronicky certifikat, kterym podepise ZoPI (vidy se musi
jednat o osobni kvalifikovany certifikat).

V pfipadé vyuZiti plné moci musi byt plnd moc podepséna vidy zmocnitelem a nahrana na Zadosti
o podporu na zdloZce ,,PIné moci“.

V pfipadé, Ze byla jednomu zmocnénci udélena plna moc vice zmocniteli a na projektu je zvolen jako
zpGsob jedndni, e podepisuje pouze jeden signatéf, postacuje, aby byla Zadost o platbu podepsana
pouze jednou za vSechny zmocnitele. Je-li na projektu zvoleno, Ze podepisuji vSichni signatafi, musi
zmocnénec podepsat Zadost o platbu za kazdého zmocnitele samostatné.

Po podepsani Zadosti o platbu si Ize elektronicky podepsany dokument stahnout v poli Soubor pres
ikonu ti tecek — pfijemce zvoli moznost Opis dokumentu s podpisem.

Kapitola 2: Zavérecna zprdva o realizaci projektu
Poradi zdloZek a obrazovek se v nékterych vyzvdch miuze lisit.

Zakladni udaje
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Sledované obdobi do - Prijemce vyplni datum konce sledovaného obdobi, tj. datum predloZeni
Zavérecné zpravy o realizaci.

Oddil Fyzicka realizace projektu

Skuteéné datum zahdjeni — Pfijemce vyplni datum podani Zadosti o podporu, pfipadné datum
skute¢ného zahajeni fyzické realizace projektu. Datum skuteéného zahajeni fyzické realizace musi byt
pfed datem predpoklddaného data ukonéeni fyzické realizace, které pfijemce uvedl do Z&adosti
o podporu. V pfipadé, Ze pfijemce vyplnil skuteéné datum zahajeni jiz na Zadosti o podporu, pole bude
predvyplnéno timto datem a nebude editovatelné.

Skutecné datum ukonceni — Prijemce vyplni datum ukonceni fyzické realizace projektu (pfipadné den
podani Zadosti o platbu a Zpravy o realizaci).

Oddil Kontaktni tdaje ve véci zpravy/informace

Doporucujeme, aby kontaktni osoba byla zdroven uZivatelem registrovanym v IS KP21+ s pFfistupem
k projektu — oficidini komunikace ze strany SZIF a RO-MZe probihd formou depesi.

Jméno — Prijemce uvede jméno kontaktni osoby.

P¥ijmeni — Pfijemce uvede pfijmeni kontaktni osoby.

E-mail — Prijemce uvede e-mailovou adresu bez diakritickych znamének (hacky, ¢arky apod.).
Mobil - Pfijemce uvede ¢islo mobilniho telefonu osoby bez preddisli.

Telefon - Pfijemce uvede telefonni Cislo bez predcisli.

Prijemce musi uvést alespon jedno z mozZnych cCisel, mobilni Ci telefonni, neni tfeba vyplriovat obé ¢isla.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplnuje.

Popis realizace

Popis pokroku v realizaci projektu za sledované obdobi — Pfijemce vyplni popis dosavadniho pokroku
a dosazeného stavu v realizaci projektu, pfipadné uvede , Projekt dokoncen”.

Identifikace, popis a FeSeni problému — Prijemce vyplIni v pfipadé identifikace problému pfi realizaci
projektu, véetné jeho feSeni. Pokud pfi realizaci nebyl problém, pole ponechd prazdné.

Specifické datové polozky

Zalozka obsahuje vSechny specifické datové polozky na projektu, k jejichZ splnéni se pfijemce zavazal
v Zadosti o podporu. Ptes tladitko ,Vykazat zménu/pfirQistek” se zobrazi seznam datovych polozek.
Pfijemce v seznamu oznaci polozky, které musi vykazat, a akci potvrdi pres tlacitko ,Vykazat
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zménu/pfrirtstek”. Vybrané polozky se nasledné propiSou a zpfistupni k editaci pro vyplnéni
pozadovanych udaju.

> Projekt vyZzaduje pfimy nakup.

Checkbox ANO/NE — Pole je predvyplnéno na zakladé Zadosti o podporu. Zptsob vyplnéni
checkboxu (Ano/Ne), musi byt v souladu s tim, jak checkbox vyplInil ptijemce do Zadosti o podporu.

Pozn.: V pripadeé, Ze projekt obsahuje pouze primy ndkup/y, vyplni prijemce checkbox ,,Ano” (I
fajfka), v pripadé, Ze projekt obsahuje kombinaci pfimého ndkupu a vybérového fizeni nebo pouze
vybérové fizeni bude vyplnéno ,,Ne” (XI krizek).

> Lokalizace inovace.

Text — Pole je predvyplnéno na zékladé Zadosti o podporu. Piijemce uvadi adresu/adresy (obec,

evvs

V ptipadé, 7e v dobé podani Zadosti o podporu nebyl jesté znan partner projektu a pfijemce uved|
svou adresu, uvede pfijemce do Zpravy o realizaci skuteénou adresu, kde probéhla/probihala
inovace.

> Predpoklddany podet partnertd projektu.

Cislo — Pole je pfedvyplnéno na zakladé Zadosti o podporu. P¥ijemce do Zpravy o realizaci uvadi
skutecny pocet partner( na projektu, se kterymi v souvislosti s projektem uzaviel smlouvu.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplnuje.

Indikatory

Zalozka obsahuje viechny indikdtory na projektu, k jejich? splnéni se pFijemce zavazal v Zadosti
o podporu. Tyto je pfijemce povinen vykdzat a vyplnit. V pfipadé, Ze néktery indikator pfijemce
neuved| do Zadosti o podporu, nebude ho mit zobrazen ve Zpravé o realizaci. Pres tlagitko ,Vykazat
zménu/prirdstek” se zobrazi seznam indikatord. Pfijemce v seznamu oznaci polozky, které musi
vykazat, a akci potvrdi pres tladitko , Vykazat zménu/prirGstek”. Vybrané polozky se nasledné propiSou
a zpristupni k editaci pro vyplnéni pozadovanych Gdaja.

» UmozZnéné inovace.

Pocet vytvorenych novych produktd, sluzeb, proces(, podnikatelskych modell nebo metod.

Dosazena hodnota — Pfijemce uvede pocet nové vytvorenych novych produktd, sluzeb, procesd,
podnikatelskych modell nebo metod.

Datum dosazeni hodnoty — Pfijemce uvede datum podani Zadosti o platbu a Zavéreéné zpravy
o realizaci projektu.

Komentaf dosaZené hodnoty -V pfipadé nedosazZeni cilové hodnoty (100 %) indikatoru stanovené
v Zadosti o podporu, pfijemce uvede relevantni vysvétleni (d@vod nenaplnéni indikatoru).
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> Spoluprdce mezi zdéastnénymi stranami.

Pocet ukoncenych projektl zahrnujicich akci/spolupraci s jednim a vice partnery.
DosaZena hodnota — Prijemce vyplini vidy hodnotu 1.

Datum dosaZeni hodnoty — Pfijemce uvede datum podani Zadosti o platbu a Zavéreéné zpravy
o realizaci projektu.

» Podet operaci.

DosaZena hodnota — Prijemce vyplini vidy hodnotu 1.

Datum dosazeni hodnoty — Pfijemce uvede datum podani Zadosti o platbu a Zavéreéné zpravy
o realizaci projektu.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplriuje.

Horizontalni principy

PFijemci se zobrazi zdlozka pouze pokud na Zadosti o podporu uvedl k nékterému z horizontalnich
principl, Ze je projekt ,Cilené zaméfeny na horizontalni princip” nebo ma ,Pozitivni vliv na
horizontalni princip“. V ptipadé, Ze pfijemce v Zadosti o podporu u viech horizontalnich princip@
uvedl, Ze na né ma projekt neutralni vliv, zalozka se NEZOBRAZUIJE.

Pfes tladitko ,Vykazat zménu/pFirGstek” se zobrazi seznam horizontalnich principd. Prijemce
v seznamu oznadi polozky, které musi vykazat, a akci potvrdi pfes tladitko ,Vykazat zménu/pfirastek”.
Vybrané polozky se nasledné propiSou a zpfistupni k editaci pro vyplnéni poZadovanych udaju.

Popis pInéni cili projektu — prijemce uvede popis plnéni horizontélniho principu.

Ostatni pole jsou plnéna automaticky nebo nejsou pro OPR relevantni a pfijemce je nevyplriuje.

Publicita

Na zaloZce Publicita pfijemce vypliiuje vSechny automaticky nactené formy publicity. Jednotlivé prvky
a nastroje publicity jsou zobrazovany na zakladé vyse finan¢ni podpory u daného projektu.

Povinné prvky a nastroje publicity dle Pravidel:

> Plakat — Zobrazuje se u projektd do 100 tisic EUR namisto pamétni desky, jedna se o povinny
nastroj publicity.

» Pamétni deska/billboard, tj. stald deska dle Pravidel — Zobrazuje se u projektd nad 100 tisic EUR
namisto plakatu, jedna se o povinny nastroj publicity.

> Publicita na webu — Povinny prvek pro pfijemce, ktery disponuje webovymi strankami.
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» Publicita na soc. sitich — Povinny prvek pro pfijemce, ktery ma ucet na nékteré ze socialnich siti
(Facebook, Instagram, Twitter apod.).

PInéni publicitni ¢innosti — Prijemce ve sloupci vybere z nabidky relevantni odpovéd (Ano/Nevztahuje
se). V pripadé, Ze pfijemce nema webové stranky a/nebo socialni sité, vybere odpovéd , Nevztahuje
se”. Odpovéd ,Prozatim ne“ se NESMI vyplnit, jeliko? se jednd o Zavére¢nou zpravu k projektu a
pfijemce je povinen splnit podminky publicity nejpozdé&ji v den podéni Zadosti o platbu a ZoR.

Komentar — Pfijemce ve sloupci uvede podrobnosti ke konkrétni publicité:
a) Plakat a pamétni deska/billboard — Pfijemce uvede misto umisténi publicity.

b) Publicita na webu/na socialnich sitich — Pfijemce uvede odkaz na stranku, na které
se konkrétni publicita nachazi, v pfipadé socialnich siti uvede nazev socidlni sité.
V pfipadé, Ze pfijemce nema webové stranky a/nebo socialni sité, uvede odpovéd’
»Nevztahuje se”.

V pfipadé zajisténi nepovinné publicity ptijemce pres tlacitko ,,+“ (plus) vykaze zménu a uvede do pole
,Nazev nepovinného zajiSténi propagace projektu” nazev nepovinné propagace a do pole
,Komentar”“ uvede podrobnosti ke konkrétni publicité (viz postup vyse).

Dokumenty zpravy

Zalozku Dokumenty zpravy pFijemce nevypliiuje. Veskeré dokumenty/pfilohy k Zadosti o platbu
a k Zavére¢né zpravé o realizaci projektu jsou nahrdvany na formula¥i Zadost o platbu, zalozka
»Dokumenty“.

Zakladni udaje — podpis dokumentu

Po finalizaci Zprdvy se na Uvodni obrazovce ,Zakladni udaje” v dolni ¢asti zobrazi podpisovy panel
(oddilu Podpis Zpravy/Informace o projektu). Prostfednictvim tlacitka ,,Podpis ZOR/IOP/ZOU“ se
otevie okno pro podpis dokumentu — aktivace tlacitka mize trvat nékolik desitek vtetin, do jeho
zaktivnéni je doporuceno stranku opakované aktualizovat. Pfijemce u souboru v nabidce pres ikonu t¥i
tecek zvoli moZnost , Vytvofit podpis”. Nasledné vybere svij kvalifikovany elektronicky certifikat,
kterym podepiSe zpravu (vZidy se musi jednat o osobni kvalifikovany certifikat).

V pfipadé vyuziti plné moci musi byt plnd moc podepsana vidy zmocnitelem a nahrana na Zadosti
o podporu na zéaloZce ,,PIné moci“.

V pfipadé, Ze byla jednomu zmocnénci udélena plna moc vice zmocniteli a na projektu je zvolen jako
zpUsob jednani, Ze podepisuje pouze jeden signatar, postacuje, aby byla Zprava podepsana pouze
jednou za vSechny zmocnitele. Je-li na projektu zvoleno, Ze podepisuji vSichni signatafi, musi
zmocnénec podepsat Zpravu za kazdého zmocnitele samostatné.

Po podepsani Zpravy si Ize elektronicky podepsany dokument stahnout v poli Soubor pres ikonu tfi
tecek — prijemce zvoli moznost Opis dokumentu s podpisem.

Platné od 01. 10. 2026 Verze 1 15
RN Spolufinancovano
NI Evropskou unii

*
*
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Po elektronickém podepsani a uloZeni zmény dochazi k automatickému podani Zpravy (v pripadé
poddni Zadosti o platbu a Zpravy o realizaci dochdzi k automatickému poddni obou dokumentd).
Zaroven dojde k automatickému prepnuti stavu Zpravy na ,,Podana“.
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