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Instruktazni list pro vypliovani
Zadosti o platbu a Zavéreéné zpravy o realizaci projektu
z OP Rybafstvi 2021-2027,
Aktivita 2.2.2 Zpracovani produktt - od 3. vyzvy

Pfijem Zadosti o platbu (ZoPl) véetné Zavéreéné zpravy o realizaci (ZoR) probihd plné elektronicky.
Zadatel vypliuje a zasila ZoPl, ZoR a ptilohy pres portal IS KP21+. Zadatel kompletné vyplnénou Zadost
o platbu véetné Zavérecné zpravy o realizaci musi opatfit kvalifikovanym elektronickym podpisem
(jedna se o osobni kvalifikovany certifikat). Postup podepisovani je uveden na konci kazdé kapitoly
tohoto Instruktazniho listu. V pfripadé vyuziti plné moci musi byt plnd moc podepsdna vidy
zmocnitelem. Zmocnénec mlze PInou moc elektronicky podepsat az v IS KP21+ pfes podpisovy znak
(pecet), ktery se nachazi u nahrané PIné moci v IS KP21+.

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
maZe iniciovat jakykoliv uZivatel, ktery ma ptistup k danému projektu a roli ,, Editor”. Pro podpis Zadosti
o platbu a Zpravy o realizaci nebo zptistupnéni k editaci/stornu finalizace je pottfeba role ,Signatar”.
Doporucujeme vyuzit aktivni tlacitko ,Kontrola“, které po jejim kliknuti zobrazi, zda je potfeba vyplnit
néktera dalsi pole. Veskera aktivni tlacitka v instruktdzi jsou popsana vzdy na konci pfislusné zalozky.

Soubéh Zadosti o platbu a Zpravy o realizaci

Spolu s Zadosti o platbu je rovnés predkladana i Zprava o realizaci projektu. Zpravu o realizaci nenf
mozné finalizovat bez podepsané Zadosti o platbu. Po elektronickém podepsani Zadosti o platbu je
nutné vyplnit Zprdvu o realizaci a také ji elektronicky podepsat. Po elektronickém podepsani Zpravy
o realizaci dojde k automatickému podéni ZoPI a ZoR. Zaroveri dojde k automatickému prepnuti stavu
Zadosti o platbu na ,Zaregistrovana“ a stavu Zpravy o realizaci na ,,Podana“.

Pozn. zkontrolovdni stavi Ize na zdlozce , Identifikaéni idaje” (ZoPl) a ,,Zdkladni informace” (ZoR).

Soubéh Zadosti o platbu a Zadosti 0 zménu

Vzhledem k tomu, Ze je technicky umoznén soubéh 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 zalozky/datové polozky.

V pfipadé, Ze dojde v prlbéhu realizace ke zménam projektu (snizeni predpokladanych castek za
polozky, odstranéni poloZek, zméné technického reseni projektu atd.) doporucujeme vzdy prvné podat
Zadost o zménu, a to v dostateéném predstihu pred nejzaz$im terminem podéni ZoPl, a teprve po
schvaleni zmén v ZoZ ze strany SZIF vyplnit a podat Zadost o platbu. Obecné doporucujeme mit
v jednom case zaloZen pouze jeden z danych formulara. V pripadé, Ze by doslo k prekryti dat,
schvalenim Zadosti o zménu dojde k tomu, e pdvodni data uvedena v ZoPIl/ZoR budou jiZ neaktudlni.




’

Spolufinancovano Wz
) =

Evropskou unii S

MINISTERSTVO ZEMEDELSTVI

Kapitola 1: Zadost o platbu
PFi vyplfiovéni Zadosti o platbu je nutné postupovat dle instruktaZniho listu — vyplfiovat od zalozky
Identifikaéni udaje“ a postupovat nize. Po kompletnim vyplnéni Zadosti o platbu je nutné naplnit data
ze soupisky na zaloZce ,,Zadost o platbu” pt¥ip. ,Souhrnna soupiska“ (viz postup nize).

DULEZITE — Pfijemce po vytvoreni Zadosti o platbu na zéloZce ,,Souhrnna soupiska” v poli ,,Evidenéni
¢islo/Oznaéeni soupisky” vyplni ndzev/oznaceni soupisky (napf. ,, Soupiska ¢. 1“) nasledné se zptistupni
pole pro editaci na zélozce ,,SD-1 Uéetni/darové doklady“.

Datové oblasti

Aktivni tlacditka v horni li$té na Zadosti o platbu:

Kontrola — Pres tlagitko ,Kontrola” Ize zkontrolovat pribéh a zavér vyplnéni Zadosti o platbu.
Smazat — Pfes tlaéitko ,,Smazat” ptijemce odstrani Zadost o platbu.

Finalizace — P¥es tla¢itko ,, Finalizace” se Zadost o platbu uzamkne k editaci a je pfipravena k podpisu
prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu.

Tisk - PFes tlacditko , Tisk“ Ize vytvofit tiskovou verzi Zadost o platbu, kterou si Ize ve formatu PDF uloZit
do PC. Upozoriujeme, Ze neni nutné Zadost tisknout, tlaitko slouzi pouze pro archivaci pfijemcem
podpory.

Zptistupnit k editaci — PFes tlacitko ,Zpfistupnit k editaci” se zpfistupni Zadost o platbu k editaci,
tla¢itko se zobrazi v horni li§té po finalizaci Zadosti o platbu.

s 7

Zdlozka ldentifika¢ni udaje

Zalozka Identifikacni Udaje obsahuje editovatelna a needitovatelna pole, kterad se automaticky vyplni
na zakladé Zadosti o podporu a po vybéru bankovniho tG¢tu (konkrétné se jednd o pole: ,Registracni
&islo projektu”, ,Nazev projektu”, ,Pfijemce”, ,PoFadové &islo ZoP*, ,Cislo adosti o platbu®, checkbox
,Zavéreénad ZoP“, ,Stav“, ,Stav zpracovani“, checkbox ,Zalohova platba“, ,Typ Zadosti o platbu“,
,Verze ZoP“, ,Vazba na polozku finan¢niho planu“, ,Datum predloZeni”, ,Pfed¢isli uctu ve formatu
ABO“, ,Cislo uétu ve formatu ABO“, ,Cislo G¢tu v mezindrodnim formatu IBAN“, , Kéd banky”, ,Stat
banky“, ,Mezinarodni kéd banky SWIFT“ a ,Mé&na uctu”). Oddil ,Ucet zfizovatelé” a pole , Konstantni
symbol*, ,Variabilni symbol“, ,Specificky symbol“ pFijemce NEVYPLNUJE.

oddil Uéet ptijemce

N&zev Gétu — Pijemce vybere ze seznamu bankovni Géet, ktery uved| na Zadosti o podporu. Na vybrany
bankovni et bude pFijemci zasldna ¢astka podpory po administraci Zadosti o platbu.

Aktivni tlacitka na zaloZce:

Verze — Pres tlacitko , Verze” Ize zobrazit jednotlivé stavy workflow na Zadosti o platbu.
Ulozit - Pfes tlacitko , UloZit” |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pfes tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.
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Zdlozka 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 zaloZce ,,Souhrnna soupiska“) nactou data
z jednotlivych soupisek doklad( do tabulky ,Zpasobilé vydaje — PoZzadovano“. V tabulce je nutné
zkontrolovat celkovou vysi ¢astky zpUsobilych vydajli, kterda nesmi presdhnout celkovou vysi ¢astky
zplsobilych vydajd v Zadosti o podporu.

Pozn. zdroveri probéhne nacteni dat z jednotlivych soupisek dokladi na zdloZku ,,Souhrnnd soupiska®
do tabulky ,Financni data“, ve které Ize zkontrolovat vysi zplsobilych vydaji (nesmi presdhnout
stanovenou &dstku zptsobilych vydaji v Zddosti o podporu) a vysi investi¢nich/neinvesti¢nich édstek.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Naplnit data ze soupisky — Pres tlacitko ,Naplnit data ze soupisky” probéhne nacteni dat z jednotlivych
soupisek dokladd na souhrnnou soupisku.

Ulozit - Pres tlacitko , UloZit“ |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

Zdlozka Souhrnna soupiska

DULEZITE - ZaloZenim hlavi¢ky soupisky se nasledné zpfistupni pole pro editaci na zaloice SD-1
Ucetni/dariové doklady.

Automaticky vyplnéna pole pred/po uloZeni ,Evidencniho cisla/Oznaceni soupisky” (konkrétné se
jednd o pole: ,Poradové Cislo”, ,Nazev prijemce financni podpory“). Pole ,Ptiloha se vztahuje
k monitorovaci zpréveé ¢.“ a ,,Registracni Cislo projektu” ptrijemce nevypliuje.

Po kompletnim vypInéni Zadosti o platbu pres tlaéitko ,Naplnit data ze soupisky” se automaticky vyplni
pole voddilu ,Finan¢ni data“ (konkrétné se jednd o pole: ,Prokazované zplsobilé vydaje“,
,Prokazované zp(lsobilé vydaje pfimé”, , Prokazované kfizové financovani“, ,Jiné penéini p¥ijmy
— vykazované” a tabulka Investi¢nich/Neinvesti¢nich vydaja).

Pozn. zdrover se data ze soupisky nactou do zdlozky ,,Zddost o platbu” do tabulky , Zpiisobilé vydaje —
PoZadovdno“, ve které Ize zkontrolovat vysi zpisobilych vydaji (nesmi presahnout stanovenou cdstku
zplsobilych vydaji v Zddosti o podporu) a vysi investi¢nich/neinvesti¢nich cdstek.

Oddil Hlavicka soupisky

Evidenéni €islo/Oznaceni soupisky — Prijemce vyplni nazev/oznaceni soupisky (napf. ,,1“, ,Soupiska
¢. 1“). Po uloZeni se nasledné zpfistupni pole pro editaci na dalsich zdlozkach soupisky doklad(.

Oddil Import dokladd soupisky z XML

V oddilu je umoZnéno importovat obsah soupisky ve formatu XML. Zejména v ptipadé 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 Pfirucce pro pfijemce

3



’

Ml Spolufinancovano iz

) <=

-

NI Evropskou unii oS

MINISTERSTVO ZEMEDELSTVI

*
*
*

k importu XML do soupisky, kterou pfijemce najde na strankach SZIF (www.szif.cz - SZIF POSKYTUJE -
Operacni program Rybarstvi 2021-2027 - Ke stazeni).

Importni XML soubor — Pole umoZni importovat obsah soupisek ve formatu XML.

Checkbox ,,Import uzamcen“ — Do doby, neZ se jednotliva data propisi na dil¢i soupisky, bude zaskrtnut
checkbox na hodnotu ,ano” (M fajfka). Dokud probihd import, neni moiné ménit evidencni
¢islo/oznaceni soupisky ani naplfiovat data z doklad( soupisky.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Novy zdznam — Ptes tlacitko ,, Novy zdznam“ se vytvofri zaznam pro novy doklad.
Smazat — Pres tlacitko ,,Smazat” Ize smazat jiz existujici zdznam dokladu.

Ulozit - Pres tlacitko ,UloZit” Ize ulozit provedené zmény na zdlozZce.

Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

Pripojit — Pres tlacitko ,, Pripojit” pFijemce nahraje Soupisku dokladi ve formatu XML.
Spustit import — Pres tlacitko , Spustit import” pfijemce spusti import XML souboru.

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

“

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

Naplnit data z dokladli soupisky — Pres tlac¢itko ,Naplnit data ze soupisky” probéhne nacteni dat
z jednotlivych soupisek dokladll na souhrnnou soupisku.

Zdlozka SD-1 Uéetni/darové doklady

Na zalozce SD-1 Ucetni/dariové doklady se vyplfiuji Gdaje k jednotlivym tcetnim/dariovym doklad(im,
které jsou souéasti Zadosti o platbu. Po vybéru ,Polozky z rozpoétu projektu” se automaticky vyplni
pole ,Investice/Neinvestice” v souladu se zafazenim polozky v Zadosti o podporu, déle se po ulozeni
zaznamu vyplni pole ,Poradové Cislo” a ,,Rozdil ¢astky na dokladu a vykazovaného zpUsobilého vydaje“.

Prijemce nevyplnuje tato pole: ,ID z externiho systému®, ,,Ména dokladu”, ,Kurz“, ,Zdroj“, , Celkova
¢astka bez DPH uvedena na dokladu v méné dokladu”, , Celkovéd ¢astka DPH uvedena na dokladu
v méné dokladu®, ,Celkovd ¢astka uvedena na dokladu v méné dokladu®, ,Céstka bez DPH ptipadajici
na prokazované zp(sobilé vydaje v méné dokladu”, ,Castka DPH pripadajici na prokazované zpsobilé
vydaje vmeéné dokladu”, ,Zplsobilé vydaje vméné dokladu”, ,Rozdil castky na dokladu a
vykazovaného zplsobilého vydaje v méné dokladu“, ,Rozdil ¢astky na dokladu a vykazovaného
zpUsobilého vydaje v méné dokladu”.

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

Pozn. V horni Edsti zdloZky se nachdzi Evidenéni Cislo/Oznaceni soupisky, kterou pfijemcem vytvofil na
zdlozce ,Souhrnnd soupiska“. Do vytvorené soupisky se postupné uklddaji vyplnéné ucetni/dariové
doklady, resp. napocitdvaji se ¢dstky zpisobilych vydaji z jednotlivych ucetnich/dariovych dokladd.


http://www.szif.cz/
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V pfipadé, Ze pfijemce vyuZil import dokladl soupisky ze souboru dat formatu XML, uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje.

a) Ucetni/dariovy doklad — vystaven v CZK, uhrazen v CZK:

Cislo uGcetniho dokladu v Géetnictvi — Pfijemce vyplni ¢&islo Gcetniho/darfiového dokladu.
V pripadé nakupu nemovitosti nemusi byt ¢islo uvedeno, pokud jej kupni smlouva nema pfifazeno,
pfijemce pole proskrtne (napf. doplni pomicku).

Zkraceny nazev subjektu (pFijemce/partnera) — Prijemce vybere z Ciselniku subjekt projektu, ktery
uhradil vykazovany vydaj (vidy uveden jeden radek s prijemcem).

Polozka v rozpoctu projektu — Prijemce 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.

7 vz

Celkova castka bez DPH uvedena na dokladu — Prijemce uvede c¢astku celkem (bez DPH) na dokladu
za veskeré polozky dokladu (bez ohledu na to, které polozky dokladu jsou narokovany jako zpUsobilé
vydaje projektu). Castka se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista.

Celkova castka DPH uvedena na dokladu — Prijemce uvede ¢astku DPH celkem, ktera je uvedend na
dokladu za vSechny polozky dokladu (bez ohledu na to, které polozky dokladu jsou narokovany jako
zplsobilé vydaje projektu). Castka se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista.

Celkova castka uvedena na dokladu — Automaticky vyplnéné pole po uloZeni zaznamu. (Pozn. jednd se
o soucet poli Celkova ¢dstka bez DPH uvedend na dokladu + Celkovad ¢dstka DPH uvedend na dokladu).

Datum vystaveni dokladu — Pfijemce vyplni datum uvedené na dokladu.

Datum uskutec¢néni zdanitelného plnéni - Pfijemce vyplni datum na dokladu (pokud takové datum
doklad nema uvedeno, vyplni se datum vystaveni dokladu).

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

ICO dodavatele — Pfijemce vypini ICO dodavatele uvedené na ucetnim/dariovém dokladu. Pokud je
dodavatelem zahraniéni firma, kterd nemd ICO, pfijemce pole proskrtne (napf. doplni poml¢ku).

Nazev dodavatele — Pfijemce vyplni pfesny nazev dodavatele podle Ucetniho/dariového dokladu.
V ptipadé nakupu nemovitosti, ktery byl realizovan na zdkladé kupni smlouvy, uvede ptijemce ,Jméno
a Pfijmeni prodejce — kupni smlouva“.

Checkbox ,Nerelevantni“ - V pfipadé, e jsou udaje ,ICO dodavatele“ a ,Nézev dodavatele”
nerelevantni, zaskrtne prijemce checkbox na hodnotu ,ano” (M fajfka). Pokud jsou pole relevantni,
prijemce checkbox nevyplniuje.

Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad vztahuje — Pfijemce uvede &islo smlouvy nebo
objednavky.

Checkbox ,Nerelevantni” - V pfipadé, 7e je pole ,Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad
vztahuje” nerelevantni (k danému dokladu neexistuje smlouva ani objednavka), zaskrtne pfijemce

checkbox na hodnotu ,,.ano” (M fajfka). Pokud je pole relevantni, pfijemce checkbox nevyplnuje.

Nazev verejné zakazky — Prijemce vybere z nabidky navdzanou verejnou zakazku k projektu.



’

Ml Spolufinancovano iz

) <=

-

NI Evropskou unii oS

MINISTERSTVO ZEMEDELSTVI

*
*
*

Checkbox ,,VZ nerelevantni” — V pfipadé, Ze neni soucasti dokladu verejnd zakazka, prijemce vyplni
hodnotou ,,ano” (M fajfka). Pokud je soucasti dokladu verejna zakazka prijemce checkbox nevypliuje.

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 pfipadajici na prokazované zpisobilé vydaje — Castka DPH vykazovana jako zpdsobily
vydaj ze zvolené polozky rozpoctu projektu. Castka se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista. Vyplfiuji
neplatci DPH, platci DPH uvedou ,,0“.

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

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

Pokud je Géetni/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 propoc¢tu na uUcetnim/dafiovém dokladu nebo celni deklaraci. V pfipadé ,zalohovych”
Ucetnich/danovych doklad( vystavenych v cizi méné, a pro pripady, kdy je Castka uvedena
v Ucetnim/dafiovém dokladu vystaveném v cizi méné hrazena ve vice platbach (splatkach) je kazda
jednotlivé uhrazena ¢astka prepoctena kurzem CNB ke dni jeji Ghrady. P¥i posuzovani vyse vydajd, ze
kterych je stanovena podpora, se pouzije soucet jednotlivych &astek prepoctenych kurzem CNB
platnym ke dni kaZzdé jejich jednotlivé Uhrady. V pfipadé, kdy je ¢astka ucetniho/dariového dokladu
zauctovana v Ucetnictvi ¢i Castka platby za Uhradu Ucetniho/darového dokladu dle vypisu z bankovniho
uétu/pokladniho dokladu nizsi, nez je ¢astka ucetniho/dariového dokladu prepoétend na CZK kurzem
CNB ke dni uhrady kazdého ucetniho/dariového dokladu, uvedte nejnizsi zjisténou ¢astku.

DULEZITE - Pi posuzovani zpisobilosti vy$e vydajd, ze kterych je stanovena podpora, bude proplacena
vidy nejnizsi zjisténa ¢astka, tj. pfepoctenad Ci zauctovana v Ucetnictvi prijemce.

Ména dokladu — NEVYPLNOVAT, pFestoze byl prokazovany vydaj v cizi méné. Pfijemce vyplni pouze
¢astky v K& (pro prepocet na K& se vidy pouzije aktudlni kurz ENB ke dni Ghrady Géetniho/dariového
dokladu) a uvede uptesnujici informace do pole ,Popis vydaje” (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).

Kurz — aktudlni kurz CNB se uvede do pole ,Popis vydaje”, pole zlistane prazdné.

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.

Zalohové faktury:

Faktury mohou byt zaplaceny postupné v nékolika splatkach ¢i mohou byt vystaveny faktury
»zalohové”. Zilohové ucetni/danové doklady se vzdy prikladaji ke koneénému Géetnimu/danovému
dokladu (tvofi jeho soucast).
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a) Varianta 1: Celkova ¢astka uhrazena zalohou:

Na zakladé zalohové faktury ptijemce uhradil celkovou ¢dstku a dodavatel vystavil konecny
Ucetni/dariovy doklad s nulovou ¢astkou. Prijemce vyplni zalohovou fakturu jako ucetni doklad (viz
postup vyse) a v poli ,,Popis vydaje“ Cislo konecné faktury (v pfipadé koupé stroja a technologii
i technické parametry). Vtomto pfipadé nemusi vyplfiovat do soupisky koneény ucetni/danovy
doklad, je vsak nutné jej priloZit k Zadosti o platbu v rdmci ostatnich predkladanych
uéetnich/darovych dokladu.

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 zdlohova faktura se do zaloZzky vyplfiuje jako samostatny
doklad (viz postup vyse). V poli,,Popis vydaje“ u zalohovych faktur uvede Cislo konecné faktury (popf.
i u ostatnich zalohovych faktur) a pti vyplfiovani konecné faktury uvede technické parametry (pouze
pfi koupi stroji a technologii).

V poli ,Castka bez DPH pfipadajici na prokazované zptsobilé vydaje” se uvede pouze ta ¢ast celkové
Castky bez DPH, ktera se uhradila v zalohové ¢i koneéné 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 zpUlsobily vydaj ze zvolené polozky
rozpoctu projektu.

Dokumenty k zaloZce:

DULEZITE - Veskeré dokumenty/pfilohy k Zadosti o platbu a k Zavéreéné zpravé o realizaci projektu
jsou nahravany na formulafi Zadost o platbu, zalozka ,,Dokumenty”.

Aktivni tlacitka na zalozce:

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

Novy zaznam — Pfes tlacitko ,, Novy zdznam* se vytvofi zdznam pro novy doklad.

dokladu.

Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” |ze smazat jiz existujici zdznam dokladu.
Ulozit - Pfes tlacitko , UloZit” |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.
Storno — Pfes tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zaloZce.

Smazat/Zneplatnit — Pfes tladitko ,Smazat/Zneplatnit” |ze smazat zaznam dokladu pfed podanim
Zadosti o platu. V pfipadé vraceni Zadosti o platbu k pfepracovéni po podani Ize pdvodni doklad
tlacitkem zneplatnit a vyplnit novy zaznam.

Pfipojit — Nerelevantni tlacitko na zaloZce. Ptipojovani veskerych dokladl probihd na zdloice
,Dokumenty”.
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ZadloZka Nezpusobilé vydaje

V ptipadé, Ze prijemce zahrnul do rozpodtu v Zadosti o podporu také nezplsobilé vydaje (pod Fadek
,Celkové nezplsobilé vydaje“), musi tyto vydaje uvést na zaloZce , Nezplsobilé vydaje” v Zadosti
o platbu. V ostatnich pripadech zalozku , NezpUsobilé vydaje” prijemce nevyplniuje. Needitovatelna
pole: ,Poradové Cislo” a ,,ID z externiho systému”.

Ucletni/dariové doklady:

Cislo ucetniho dokladu v Géetnictvi — Pfijemce vyplni &islo téetniho/darfiového dokladu.

Zkraceny nazev subjektu (pfijemce/partnera) — Pfijemce vybere z Ciselniku 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 prijemce uvedené
v Zadosti o podporu v rozpoctu projektu.

Investice/Neinvestice — Po vyplnéni pole ,,PoloZka v rozpoc¢tu projektu” se pfijemci zaktivni toto pole,
ve které vybere relevantni odpovéd k polozce.

s v

Celkova castka bez DPH uvedena na dokladu — Prijemce uvede ¢astku celkem (bez DPH) na dokladu
za veskeré polozky dokladu (bez ohledu na to, které polozky dokladu jsou narokovany jako zpUsobilé
vydaje projektu). Castka se uvadi na haléfe, na dvé desetinna mista.

Celkova ¢astka DPH uvedend na dokladu — 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.

Celkova ¢astka uvedena na dokladu — Automaticky vyplnéné pole po uloZeni zdznamu. Pozn. jednd se
o soucet poli Celkova ¢dstka bez DPH uvedend na dokladu + Celkovad ¢dstka DPH uvedend na dokladu).

Datum vystaveni dokladu — Pfijemce vyplni datum uvedené na dokladu.

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

Datum uhrady vydaje — Pfijemce uvede datum Uhrady dokladu (icetniho/darového, aj.) z bankovniho
vypisu/pokladniho dokladu.

ICO dodavatele — Piijemce vyplni ICO dodavatele uvedené na uéetnim/dariovém dokladu. Pokud je
dodavatelem zahrani¢ni firma, kterd nema ICO, pfijemce pole proskrtne (nap¥. doplni pomléku).
Nazev dodavatele — Pfijemce uvede presny nazev dodavatele podle icetniho/dariového dokladu.
Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad vztahuje — Pfijemce uvede &islo smlouvy nebo
objednavky.

Checkbox ,Nerelevantni” - V pfipadé, 7e je pole ,Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad
vztahuje” nerelevantni (k danému dokladu neexistuje smlouva ani objednavka), zaskrtne pfijemce
checkbox na hodnotu ,,.ano” (M fajfka). Pokud je pole relevantni, pfijemce checkbox nevyplnuje.

Nazev verejné zakazky — Prijemce vybere z nabidky navdzanou verejnou zakazku k projektu.

Checkbox ,,VZ nerelevantni” — V pfipadé, Ze neni soucasti dokladu verejnd zakazka, prijemce vyplni
hodnotou ,,ano” (M fajfka). Pokud je soucasti dokladu verejna zakazka prijemce checkbox nevypliuje.
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Popis vydaje — Prijemce uvede do textového pole kratky popis/upfesnéni daného vydaje. V pfipadé
koupi stroju a technologii se uvedou technické parametry. Pokud doklad je uhrazen na vickrat uvedou
se predchozi data Uhrady.

Dokumenty k zalozce:

DULEZITE - Veskeré dokumenty/prilohy k Zadosti o platbu a k Zavéreéné zpravé o realizaci projektu
jsou nahravany na formulafi Zadost o platbu v zaloice ,Dokumenty”.

Aktivni tlacitka na zalozce:

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

Novy zdznam — Ptes tlacitko ,, Novy zdznam“ se vytvofri zaznam pro novy doklad.

dokladu.

Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” |ze smazat jiz existujici zaznam dokladu.
Ulozit - Pres tlacitko , UloZit“ |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.
Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

Smazat/Zneplatnit — Pfes tladitko ,Smazat/Zneplatnit” |ze smazat zaznam dokladu pfed podanim
Zadosti o platu. V pFipadé vraceni Zadosti o platbu k pfepracovéni po podani Ize pavodni doklad
tlacitkem zneplatnit a vyplnit novy zaznam.

Pfipojit — Nerelevantni tladitko na zaloZce. Pfipojovani veskerych dokladd probihda na zaloZce
,Dokumenty”.

Zdlozka Cerpani rozpoctu na zadosti o platbu

PFijemce mize pres tlacitko ,Vytvorit hlavicku rozpoctu” vygenerovat rozpocet z Zadosti o podporu a
tim si usnadnit vyplfiovani zptsobilych/nezplsobilych vydaji na Zadosti o platbu.

Aktivni tlacitka na zaloZce:

Vytvor hlavicku rozpoctu cerpani — Pres tlacitko ,, Vytvor hlavicku rozpoctu cerpdni“ 1ze vygenerovat
aktualni rozpocet ze Zadosti o podporu.

Aktualizuj rozpocet Cerpani — Pres tlacitko ,Aktualizuj rozpocet Cerpdni“ Ize aktualizovat rozpocet
Cerpani na zakladé vybraného algoritmu rozpoctu Cerpani (pro OPR21+ nerelevantni).

Smaz rozpocet Cerpani — nerelevantni tlacitko na zaloZce.

Export standardni — Pres tlacitko ,Export standardni“ dojde k stahnuti vypisu ve formatu .xIs.

Zdlozka Dokumenty

Na zdlozku Dokumenty pfijemce nahrava veskeré dokumenty, které s projektem souvisi. Obsahuje
editovatelnd a needitovatelnd pole, kterd se vidy automaticky vyplni po uloZeni (konkrétné se jednd

9



’

Ml Spolufinancovano iz
) -

NI Evropskou unii ey

MINISTERSTVO ZEMEDELSTVI

*
*
*

o: ,Poradové cislo”, ,Velikost souboru®, ,VlozZil/a“, ,Datum vloZeni“, ,Verze dokumentu”). Déle jsou
automaticky vyplnéna pole na zakladé vybéru povinné pfilohy (konkrétné se jedna o: ,Nazev
dokumentu®, ,Cislo“, ,Nazev predefinovaného dokumentu”, ,Popis dokumentu“). Pole, kterd
zUstanou prazdna: checkbox ,,DoloZeny soubor”, ,,0dkaz na umisténi dokumentu”.

Dokumenty:

Ve sloupci Nazev dokumentu jsou uvedeny povinné pfilohy k ZoPl stanovené Pravidly. Zadatel vidy
klikne na konkrétni pfilohu, nasledné se mu zobrazi nize nadzev a text povinné prilohy. Nasledné nahraje
do pole Soubor, pres tladitko Pripojit. Shodnym principem nahraje vSechny povinné pfrilohy.

V pripadé, Ze prijemce chce uvést povinné volitelnou, nepovinnou ¢i jinou pfilohu, tak pres pole Novy
zaznam vytvofi Novy zdznam a vyplni pole Nazev dokumentu. V pfipadé povinné volitelnych pfiloh
k ZoPI stanovenych Pravidly vybere v poli Nazev preddefinovaného dokumentu z ¢iselniku relevantni
prilohu. Nasledné nahraje do pole Soubor, pres tlacitko PFipojit dany dokument.

POZOR: Ke kaZdé povinné a povinné volitelné priloze Ize nahrat pouze jeden dokument. Lze vyiesit
dvéma zplisoby:

1) Zplsob 1: Ve svém PC si pfijemce vytvofi komprimovanou slozku 7zip/RAR, do které nahraje
vSechny dokumenty k dané pfiloze. Ndsledné nahraje pouze komprimovanou slozku, ve které jiz
budou vsechny pfilohy.

2) Zplsob 2: Pro kaidy dokument vytvoli prilemce novy zaznam, pricemz pole Nazev
preddefinovaného dokumentu ponecha prazdné ado pole Nazev dokumentu uvede, kjaké
povinné ¢i povinné volitelné priloze dany dokument zasild (napf. Géetni/danové doklady,
fotodokumentace publicity apod.).

Kontrolu, zda pfijemce nahral spravny soubor/dokument, Ize provést kliknutim na tlacitko Soubor,
které se nachazi na misté, kde byl dany soubor/dokument nahran (pfipadné kliknutim na nazev
dokumentu ve sloupci Soubor v seznamové c¢asti zalozky).

Jednotlivé nahrané prilohy Zadatel nepodepisuje.

Nazev dokumentu — Pfijemce vybere ze seznamu povinnou pfilohu, kterou chce nahrat, tim se
automatickému vyplni toto pole. Pozn. bez vybéru Sablony ze seznamu prijemce rucné vypini ndzev
nahrdvaného dokumentu.

Nazev predefinovaného dokumentu — Pfijemce vybere z Ciselniku povinné volitelnou pfilohu. Pozn.
pfivybéru Sablony ze seznamu povinnych priloh se ndzev vyplni automaticky.

Soubor - PFijemce priloZi elektronickou verzi dokumentu pres tlaéitko ,PRIPOJIT*.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Export standardni — Pres tlacitko ,,Export standardni“ dojde ke stahnuti vypisu ve formatu .xls.

Novy zaznam — Pres tlacitko , Novy zdznam* se vytvofi zaznamu pro novy doklad.

10
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Smazat zdznam — Pies tlacitko ,Smazat“ Ize smazat jiz existujici zaznam dokumentu.
Ulozit - Pres tlacitko , UloZit” |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.
Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

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

PFipojit — Pres tlacitko ,, Pripojit“ ptijemce nahraje soubor k vybranému dokumentu.

Zdlozka Podpis zadosti o platbu

Zadost o platbu se podepisuje elektronickym podpisem stiskem ikony peceté, ktery je umistény
pred polem Soubor —> Vytvofit podpis. Pfijemce nasledné vybere sviij kvalifikovany elektronicky
certifikat, kterym podepie ZoPl. Vidy se musi jednat o osobni kvalifikovany certifikat.

V pfipadé vyuZiti plné moci musi byt plnd moc podepséana vidy zmocnitelem. Zmocnénec mize Plnou
moc elektronicky podepsat az v IS KP21+ pres podpisovy znak (pecet), ktery se nachazi u nahrané PIné
moci v IS KP21+.

Pozn. Pred podpisem Zddosti doporucujeme vytvofit si tiskovou sestavu a zkontrolovat si zadané udaje.
Jednd se o formdt PDF spolecny pro Zadosti napfic operacnimi programy.

Soubor - Soubor se nahraje na DMS sluZzbu a provede se antivirova kontrola a pfi uloZeni zaznamu se
uloZi pomoci DMS provideru.

Datum vytvoreni dokumentu - Datum, kdy pfijemce naposledy zfinalizoval Zadost o platbu.
Spravce projektu, ktery dokument vytvofil - Uzivatelské jméno spravce projektu, ktery Zadost o platbu
finalizoval a tim vytvofil sestavu v PDF.

Datum posledniho podpisu dokumentu - Datum posledniho podpisu, kterym byl dokument Uspésné
signatafem/zmocnéncem podepsan.

Po podepsani Zadosti si Ize elektronicky podepsanou Zadost pres pole Soubor —> Opis dokumentu
s podpisem stahnout.

Kapitola 2: Zavérecnd zprava o realizaci projektu
PFi vyplfovani Zavérecné zpravy je nutné postupovat dle instruktazniho listu — vyplfiovat od zalozky
»Zakladni informace” a postupovat niZze. Doporucujeme vyuzit aktivni tlacitko , Kontrola“, které po
jejim kliknuti zobrazi, zda je potteba vyplnit néktera dalsi pole.

Datové oblasti

Aktivni tlacitka v horni listé na Zpravé o realizaci:

Kontrola — Pres tlacitko ,, Kontrola” Ize zkontrolovat pribéh a zavér vyplnéni Zpravy o realizaci.

11
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Finalizace - Pfes tlacitko , Finalizace” se Zprava o realizaci uzamkne k editaci a je ptipravena k podpisu
prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu.

Smazat — Pres tlacitko ,,Smazat” ptijemce odstrani Zpravu o realizaci.

Storno finalizace — Pres tlacitko ,Storno finalizace” Ize stornovat finalizaci. Tuto akci mlze provést

~u

pouze uzivatel s pridélenou roli ,Signatar”.

Tisk - Pres tlacitko , Tisk” Ize vytvofit tiskovou verzi Zpravy o realizaci, kterou si lze ve formdatu PDF
ulozit do PC. Upozoriujeme, Ze neni nutné zZadost tisknout, tlacitko slouzi pouze pro archivaci
prijemcem podpory.

Zpristupnit k editaci — Pres tlacitko ,Zpfistupnit k editaci” se zpfistupni Zprava o realizaci k editaci,
V pripadé vraceni Zpravy o realizaci k doplnéni se tlacitko se zobrazi v horni listé.

Zalozka Zakladni informace

Zalozka Zakladni informace obsahuje editovatelna a needitovatelna pole, kterd se automaticky vyplni
na zakladé Zadosti o podporu (konkrétné se jedna o pole: ,ldentifikace zpravy (HASH)“, ,Verze,
,Poradové Cislo”, , Typ zpravy”, checkbox ,Zavérecna“, ,Planované datum podani“, ,Stav“, ,Sledované
obdobi od“ a ,Pofadi financniho planu“) a pfijemce je needituje. Stejné plati i pro oddil ,Zprdva o
realizaci”.

Sledované obdobi do - Pfijemce vyplni datum konce sledovaného obdobi tj. datum predloZeni
Zavérecné zpravy o realizaci.

Oddil Fyzicka realizace projektu

Skuteéné datum zahdjeni — Piijemce vypIni datum podéni Zadosti o podporu, ptipadné datum
skutec¢ného zahajeni fyzické realizace projektu.

Skutecné datum ukonceni - Pfijemce vypini datum ukonéeni fyzické realizace projektu (pfipadné den
podéni Zadosti o platbu a Zprévy o realizaci).

Oddil Kontaktni udaje ve véci zpravy/informace

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

Jméno — Prijemce uvede jméno kontaktni osoby.

Pfijmeni — 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 preddisli.

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

12
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Oddil Historie stavt

V doini Cisti obrazovky se zobrazuje prehled stavi, ve kterych se Zprdva o realizaci v pribéhu
administrace nachdzela véetné udaji o datu a Case zmény stavu a uZivateli, ktery zménu proved!
4

(konkrétné se jednd o pole: ,,Ndzev stavu Zprdvy/Informace”, ,Datum zmény stavu” a , UZivatel, ktery
proved| prepnuti stavu®).

Aktivni tlacitka na zalozce:

Ulozit - pres tlacitko , UloZit“ |Ize uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — pres tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neulozené zmény na zélozce.

Zdlozka Indikatory

Obsahuje viechny indikatory na projektu, k jejichz splnéni se pfijemce zavéazal v Zadosti o podporu.
Indikatory, k jejich? naplnéni se pfijemce zavazal v Zadosti o podporu, je pFijemce povinen vyplnit.
V ptipadé, Ze néktery indikdtor pfijemce neuved| do Zadosti o podporu, nebude ho mit zobrazen ve
Zpraveé o realizaci. Pfijemce zelené oznaci v nabidce indikdator, ktery chce vyplnit a vykdzani zmény
potvrdi tlaéitkem , Vykazat zménu/pftirtistek”, tim se zaktivni pole k editaci.

Automaticky vyplnéna pole po vybéru/uloZeniindikatoru (konkrétné se jedna o pole: ,Kdd indikatoru®,
,Nazev indikatoru”, ,,Mérnd jednotka“, ,Typ indikdtoru“, ,Vychozi hodnota“, ,Datum vychozi
hodnoty“, ,Cilova hodnota“, ,Datum cilové hodnoty“, checkbox ,Povinny k naplnéni“, checkbox ,IS
ESF“, ,Cistd dosazend hodnota“, ,,DosaZena hodnota z projektu”, ,Pfirlistkova dosazend hodnota*,
,Procento plnéni cilové hodnoty“, ,Popis hodnoty”, ,Definice indikatoru”) a pfijemce je needituje.

Indikatory na projektu k aktivité 2.2.2 Zpracovani produkti:

> Pocet operaci.

DosaZena hodnota — Prijemce vyplini vidy hodnotu 1.

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

Komentar dosazené hodnoty - Neni tfreba vypliovat.

> Nova vyrobni kapacita.

Prijemce vykazZe tuto hodnotu indikatoru vidy, kdyzZ je pfedmétem projektu Produktivni investice,
tzn. zvyseni vyrobni kapacity.

Dosazena hodnota — Prijemce uvede skute¢nou hodnotu produkce, o kterou diky realizaci projektu
navysil vyrobni kapacitu za posledni ucetné uzaviené obdobi (v pfipadé, Ze vykazuje hodnoty
z Ucetnictvi).

Hodnotu prijemce vykazuje na zdkladé stejnych dokladi, ze kterych stanovil cilovou hodnotu
v Zadosti o podporu.
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Datum dosazeni hodnoty - Pfijemce uvede datum podani Zadosti o platbu a Zav&re¢né zpravy
o realizaci projektu.

Komentaf dosazené hodnoty - V pfipadé nedosazeni cilové hodnoty (100 %) indikatoru stanovené
v Zadosti o podporu, pfijemce uvede relevantni vysvétleni (dvod nenaplnéni indikatoru).

> Subjekty zlepSujici Uéinné vyuZivani zdrojl pfi vyrobé nebo zpracovani.

Pfijemce vykaze tuto hodnotu indikdtoru pouze tehdy, dochazi-li pfi realizaci k modernizaci nebo
obnové (pfedmétem projektu je Modernizace a obnova).

DosaZena hodnota — Prijemce vyplini vidy hodnotu 1.

Datum dosazeni hodnoty - Piijemce uvede datum podani Zadosti o platbu a Zavére¢né zpravy
o realizaci projektu.

Komentar dosazené hodnoty - Neni tfeba vypliovat.

Checkbox ,,ZoR prosla kontrolami z pohledu konzistence indikatora“ — NEVYPLNOVAT, checkbox
zUstane prazdny.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Vykazat zménu/pfrirtstek — Pres tlaéitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Export standardni — Pres tlacitko ,,Export standardni“ dojde ke stahnuti vypisu ve formatu .xls.
Smazat — Pres tlacitko ,Smazat“ ptijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pres tlacitko , UloZit“ Ize uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

Zadlozka Specifické datové polozky

Obsahuje viechny specifické datové polozky na projektu, k jejichz splnéni se pFijemce zavazal v Zadosti
o podporu. Pfijemce zelené oznaci v nabidce specifickou datovou polozku, kterou chce vyplnit a
vykazani zmény potvrdi tladitkem , Vykazat zménu/pf¥irtstek”, tim se zaktivni pole k editaci.

Automaticky vyplnéna pole po vybéru specifické datové polozky (konkrétné se jedna o pole: , Kod*“,
,Nazev CZ“, checkbox ,Povinnost*, ,Cislo“, ,Cena/Sazba“, ,Datum®, ,Ciselnik”, , Text, ,Popis CZ“) a
pfijemce je needituje.

Specifické datové polozky na projektu k aktivité 2.2.2 Zpracovani produktu :

> Projekt vyZzaduje pfimy nakup.

Checkbox ANO/NE — Ptijemce vybere do checkboxu relevantni odpovéd. Zplisob vyplnéni checkboxu
(Ano/Ne), musi byt v souladu s tim, jak checkbox vyplnil pfijemce do Zadosti o podporu.
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Pozn. V pfipadé, Ze projekt obsahuje pouze pfimi ndkup/y vyplini pfijemce checkbox ,,Ano” (I fajfka),
v pfipadé, Ze projekt obsahuje kombinaci pfimého ndkupu a vybérového rizeni nebo pouze vybérové
fizeni bude vyplnéno ,,Ne* (IX] k¥izek).

Aktivni tlacitka na zalozce:

Vykazat zménu/pfirlistek — Pres tladitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Smazat — Pres tlacitko ,,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pres tlacitko , Ulozit” |1ze ulozit provedené zmény na zalozce.

Storno — Pfes tlacitko ,Storno” Ize stornovat neulozené zmény na zalozce.

Zalozka 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 — Pfijemce vyplni v ptipadé identifikace problému pfi realizaci
projektu, v€etné jeho rfeseni. Pokud pfi realizaci nebyl problém, pole ponecha prazdné.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Novy zaznam — Pfes tlacitko ,, Novy zdznam* se vytvofi zdznam pro novy doklad.
Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pfes tlacitko , UloZit” |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pfes tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zaloZce.

Zdlozka Horizontalni principy

Na zaloZce se zobrazi seznam horizontalnich principa relevantnich pro projekt. U téch horizontdlnich
principl, u kterych pfijemce v Zadosti o podporu vyznacil, Ze projekt ma neutralni vliv k horizontalnimu
principu, se zalozka NEZOBRAZUJE.

PFijemci se zobrazi zalozka, pouze pokud na Zadosti o podporu zvolil variantu ,,Cilené zaméfeni na
horizontalni princip” nebo ,,Pozitivni vliv na horizontalni princip”. Pfijemce zelené oznadi v nabidce
horizontalni princip, ktery chce vyplnit a vykazani zmény potvrdi tlaéitkem ,Vykazat zménu/pfirtistek”,
tim se zaktivni pole k editaci.

Automaticky vyplnénd pole po vybéru horizontalniho principu (konkrétné se jedna o pole: ,Typ
horizontalniho principu”, ,Vliv projektu na horizontalni princip“) a pfijemce je needituje.

Popis pInéni cili projektu — Prijemce uvede popis pInéni horizontalniho principu.
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Aktivni tlacitka na zaloZce:

Vykazat zménu/pfrirtistek — Pres tlaéitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Zalozka Publicita

Na zaloZce Publicita pfijemce vypliiuje automaticky nactené formy publicity za predpokladu, Zze byly ve
sledovaném obdobi realizovany. V pfipadé, Ze ano, vybere pfijemce pfisluSnou formu publicity a
stiskne tlacitko , Vykazat zménu/pf¥irastek”. Jednotlivé publicitni prvky a néastroje jsou zobrazovany na
zakladé vyse financni podpory u daného projektu.

Nejpozdéji v den podani Zadosti o platbu pfijemce umisti na misté snadno viditelném pro vefejnost
(jako jsou vstupni prostory budovy) alespor jeden plakat / stalou desku (u projektd nad 100 tisic EUR
pouze stalou desku) s informacemi o projektu (minimalni velikost A3).

Automaticky vyplnéna pole po vybéru publicity (konkrétné se jedna o pole: ,Publicita®) a pfijemce je
needituje.

Povinné publicitni prvky a nastroje dle Pravidel:

» Popis projektu — Povinny publicitni nastroj, popis projektu je nutné vykazat a vyplnit vzdy.

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

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

> Publicita na webu — Povinny nastroj v ptipadé, Ze ptijemce disponuje webovymi strankami.

> Publicita na soc. sitich — Povinny nastroj v pfipadé, Ze ma prijemce Ucet na nékteré ze socialnich
siti (Facebook, Instagram, Twitter apod.).

PInéni publicitni ¢innosti — Pfijemce vybere z nabidky relevantni odpovéd (Ano/Nevztahuje se).
Odpovéd ,Prozatim ne” se NESMI vyplnit, jelikoZ se jedna o Zavéreénou zpravu k projektu a piijemce
je povinen splnit podminky publicity nejpozdéji v den podani Zadosti o platbu a ZoR.
Komentar - Pfijemce uvede podrobnosti ke konkrétni publicité:
a) Popis projektu — prijemce uvede stru¢ny popis projektu. V pfipadé, Ze pfijemce
v pribéhu realizace vyhotovil ve vztahu ke zplsobilym vydajim projektu
dokumenty, tykajici se realizace projektu, jenz byly pouZity pro informovani
verejnosti o podporeném projektu nebo jeho ¢asti, uvede zde konkrétni

dokumenty a jejich vyuziti (dokumenty musi obsahovat naleZitosti publicity
v souladu s Pravidly).

b) Plakat a pamétni deska/billboard — pfijemce uvede misto umisténi publicity.

c) Publicita na webu/na socialnich sitich — pfijemce uvede odkaz na stranku, na které
se konkrétni publicita nachazi.
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V ptipadé zajisténi nepovinné publicity pfijemce pres tlacitko ,,Novy zdznam“ vykdze zménu a uvede
do pole ,,Nazev nepovinného zajisténi propagace projektu” nazev nepovinné propagace a do pole

s

»Komentar”“ uvede podrobnosti ke konkrétni publicité (viz postup vyse).

Aktivni tlacitka na zalozce:

Vykazat zménu/pfirlistek — Pres tladitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pres tlacitko , Ulozit” |1ze ulozit provedené zmény na zaloZce.
Storno — Pfes tlacitko ,Storno” Ize stornovat neulozené zmény na zalozce.

Novy zdznam — Ptes tlacitko ,, Novy zdznam*“ se vytvofi zaznam pro novy doklad.

Zdlozka Dokumenty zpravy

Zalozku Dokumenty zpravy pFijemce nevypliiuje. Veskeré dokumenty/pfilohy k Zadosti o platbu a
k Zavéreéné zpravé o realizaci projektu jsou nahravany na formulafi Zadost o platbu, zilozka
»Dokumenty“.

Zdlozka Podpis dokumentu

Zprdava o realizaci se podepisuje elektronickym podpisem stiskem ikony peceté, ktery je umistény
pred polem Soubor —> Vytvofit podpis. Prijemce nasledné vybere sviij kvalifikovany elektronicky
certifikat, kterym podepiSe zpravu. Vidy se musi jednat o osobni kvalifikovany certifikat.

V pripadé vyuziti plné moci musi byt plnd moc podepsdna vZdy zmocnitelem. Zmocnénec muze Plnou
moc elektronicky podepsat az v IS KP21+ pres podpisovy znak (pecet), ktery se nachazi u nahrané PIné
moci v IS KP21+.

Pozn. Pred podpisem zprdvy o realizaci doporucujeme vytvorit si tiskovou sestavu a zkontrolovat si
zadané udaje. Jednd se o formdt PDF spolecny pro projekty napfic operacnimi programy.

Soubor - Soubor se nahraje na DMS sluzbu a provede se antivirova kontrola a pti uloZzeni zaznamu se
uloZi pomoci DMS provideru.

Datum vytvoreni dokumentu - Datum, kdy pfijemce naposledy zfinalizoval Zpravu o realizaci.

Spravce projektu, ktery dokument vytvofil - UZivatelské jméno spravce projektu, ktery Zpravu o
realizaci finalizoval a tim vytvofil sestavu v PDF.

Datum posledniho podpisu dokumentu - Datum posledniho podpisu, kterym byl dokument Uspésné
signatafem/zmocnéncem podepsan.

Po podepsani zpravy o realizaci si Ize elektronicky podepsanou zpravu o realizaci pres pole Soubor —>
Opis dokumentu s podpisem stahnout.
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