. 2 k> 7l Ministerstvo 5
ApAlUHIRIGEVAG el oinh st
Evropskou unii CESKE REPUBLIKY

OPERACNI PROGRAM
ZIVOTNI PROSTREDI

INFORMACE A TIPY PRO PRIJEMCE K VYTVORENI
A ZPRACOVANI| ZADOSTI O PLATBU

VERZE VYDANI: 3
DATUM UCINNOSTI: ZARi 2026

WWW.opzp.cz



ko . 2 k> @ Ministerstvo STATNI FOND
: *‘ SPOIUFInanCOY’anO ﬁ‘ié Zivotnfho prostfed! 1:';\() I‘ N \Fw L‘r Z ROSTREDI
Evropskou unii SEskE REPUBLIRY

Prehled provedenych zmén
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VERZE KAPITOLA POPIS ZMENY/DOPLNENI .y
UCINNOSTI
Cela prirucka Uprava textu a souvisejicich obrazkd dle
P nového rozhrani a mechanik NPL ISKP21+
3 9/2026
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Pfirucka seznamuje pfijemce dotace se zalozenim, vyplnénim a podanim zadosti o platbu (dale jen
ZoP").

Informace tykajici se prace sinformacnim systémem koncového pfijemce (IS KP21+) jsou detailnéji

popsany v priruc¢ce ,Informace a tipy pro Zadatele ve véci vytvoreni a tpravy Zddosti o podporu’.

Pozor! Systém IS KP21+ proSel béhem roku 2026 rozsahlymi Upravami jak grafickymi, tak i funk&nimi.
Proto vzdy pouzivejte nejnovéjsi relevantni pfirucky, protoze starsi verze nemusi odpovidat nynéjsi
skutecnosti.

Pro lepsi pfedstavu o praci s ZoP se pfijemce mize podivat i na ,Oficidlni vzdéldvaci video k Zadosti
o platbu” od MMR.
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OBECNA PRAVIDLA PRO ZOP

Obecné informace

Pro zalozeni a editaci ZoP je nutné, aby mél uzivatel IS KP21+ na projektu pfifazenou minimalné roli

LEditor". V pfipadé, 7e chce uzivatel ZoP kromé administrace i podepsat je nutné role ,SignataF” v¢.
pridéleni Glohy pro podepisovani ZoP.

Soubéh ZoP a ZoR

Spolu s pribéznou i zavére¢nou ZoP je rovnéz predkladana i zprava o realizaci projektu (dale jen ,ZoR").
ZoR tedy neni mozné finalizovat bez podepsané ZoP. Zaroven dokud neni uzaviena ZoR, tak neni
na strané SFZP ZoP viditelna a projektovy manazer (dale jen ,PM") nemize ZoP déle na projektu
administrovat.

V piipadé problémd s podanim ZoR a ZoP doporucujeme kontaktovat pridéleného PM projektu.

Postup pro administraci a podani ZoR, loP a ZoU je popsan v aktudlni verzi samostatné pfirucky
.Informace pro p¥ijemce k vypliiovani ZoR IoP ZoU".

Soubéh ZoP a ZoZ

Vzhledem k tomu, Ze je technicky umoznén soubéh Zadosti o zménu (dale jen ,Z0Z") a ZoP, resp. ZoR,
je nutné vénovat zvlastni pozornost obrazovkam, které se mohou na obou typech formulédrd prekryvat,
tj. obsahuji shodné zélozky/datové polozky. Obecné doporucujeme mit v jednom case zalozen pouze
jeden z danych formulara.

V pripadé, ze by doslo k prekryti dat, schvalenim Z0Z dojte k tomu, Ze plvodni data uvedena v Z0oP/ZoR
budou jiz neaktualni. Z tohoto divodu je nutné, aby datum schvaleni ZoZ a datum Gcinnosti zmény
nastal dfive, nez je Z0P/ZoR zalozena.

Pozor! Pokud doslo ke schvaleni ZoP v dobé, kdy, jiz byla dand ZoZ podana, aviak jesté nebyla
schvélena, je nutné, aby SFZP vratil ZoZ do IS KP21+, kde prijemce aktualizuje sviij vytvoreny

,Financni plan
prislusného radku FP do needitovatelné Casti.

(déle jen ,FP") pomoci tlacitka ,,Aktualizovat finan¢ni plan®”, ¢imz dojde k presunuti

Postup pro administraci a podani ZoZ je popsan v aktualni verzi samostatné pfirucky ,Informace pro
pfijemce k vyplriovdni ZoZ"
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OPERACE SE ZADOSTi O PLATBU

a)

b)

Q)

d)

Obrazek 1 - Tlacitka na hornim panelu

3 7 | Kontrola  Finalizace Smazat | i Tisk

Kdykoliv b&hem vyplfovani ZoP Ize tla¢itkem ,Kontrola” zjistit, kterou zalozku je nutno jesté
vyplnit/opravit.

Stiskem tlacitka ,Finalizace” se ZoP uzamkne aje pfipravena k podpisu prostiednictvim
kvalifikovaného elektronického podpisu.

ZoP Ize ve stavu ,Rozpracovana’ pred jejim podpisem nenavratné odstranit stiskem tlacitka

el

.Smazat’. Pokud je véak ZoP jiz ve stavu ,Finalizovana“ je nutné pro jeji odstranéni nejprve provést

.Storno finalizace". Storno finalizace mlze provést pouze uzivatel s pridélenou roli ,Signataf”.

Tlacitko ,Tisk” slouzi k vytvoreni tiskové verze ZoP, kterou si lze ve formatu PDF ulozit do PC.
Upozorfiujeme, Ze SFZP nevyzaduje zadost tisknout a fyzicky dorucovat, tlagitko slouzi pouze pro
archivaci pfijemcdim podpory.
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1. VYTVORENI ZADOSTI O PLATBU

Podminkou pro zalozeni ZoP je, aby byl projekt v administrativnim stavu ,Projekt s pravnim aktem
o poskytnuti/pirevodu podpory”. Zalozeni mize iniciovat jakykoliv uzivatel, ktery ma pristup k danému
projektu a roli ,Editor". Pro podpis ZoP nebo storno finalizace je potieba role ,Signatar".

Po vybrani daného projektu vybere pijemce zalozku ,Zadost o platbu’, nachazejici se v datové oblasti
.Informovani o realizaci”.

Obrazek 2 - Oblast "Informovani o realizaci”

[ Informovani o realizaci ~

2] Zadost o zménu

Zadost o platbu

(>

Zpravy projektu

(>

V tuto chvili bude pfijemce pfesmérovan do modulu ZoP, kde se zobrazuji véechny ZoP, které jsou
navazany k danému projektu. Zaroven jsou zde také dostupné informace o pofadi FP, datu predloZzeni,
informaci, zda se jedna o zavérecnou ZoP (dale jen ,ZZoP"), stavu zadosti, stavu zpracovani a o datu
proplaceni.

Pro vytvoFeni nové ZoP je nutné stisknout tlagitko ,VytvoFit novou ZoP”, které se nachazi vlevo nahore.
Pfes horni navigaci je mozné se prokliknout zpét na hlavni stranku zZadosti o podporu.

Po zaloZeni ZoP se 4dost zobrazi v seznamu se stavem ,Rozpracovana” a po jejim vybéru Ize zadit s jeji
editaci.

Obrazek 3 - Vytvoreni zadosti o platbu

VYTVORIT NOVOU ZOP I

Zadost o platbu

O Y@ Vie
e B . < A Datum proplaceni
gi“s;:dg)": 1o E;';;{:iem, o | Gislo 24dosti o platbu o izl;’;‘:"ﬁ o ﬁ;ﬁ':c"a o | stav o | Stav zpracovéni o | piijemei/
vyporadani
x
Lol 'S' 1 16.12.2025 CZ.05.01.06/01/24_001/0000102/2025/001/P... A Rozpracovana Rozpracovana
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2. EDITACE JEDNOTLIVYCH OBRAZOVEK ZADOSTI O PLATBU

Pozor! Jedna-li se o platbu zalohovou (vadzanou na polozku FP), tak neni soucasti ZoP soupiska doklad(i
a datové polozky obsahuji pouze néktera pozadovana pole.

Vice informaci o editovatelnych polich na jednotlivych obrazovkach ZoP Ize zjistit po otevieni
.Chatbotu” v pravém dolnim rohu pfislusné obrazovky a naslednym dotazem.

Zakladni udaje

IDENTIFIKACNi UDAJE

Systém automaticky nacte identifikacni Udaje o projektu, tj. registracni Cislo projektu, ndzev projektu,
pfijemce, pofadové Cislo ZoP, ¢islo ZoP, stav a stav zpracovani. V piipadé, ze se dle pofadi FP jedna
o zavérecnou platbu je automaticky zaskrtnut checkbox ,,Zavéreéna ZoP".

Checkbox ,Zalohova platba” je v pfipadé financovani ex-ante a prvni zédlohové platby nutné
identifikovat pfiznakem [“I. V pfipadé rezimu ex-post a dal$ich navazujicich zalohovych plateb checkbox
nevypliujte.

Stiskem tlacitka ,Verze" se zobrazi jednotlivé verze zdznamu ZoP.

UVODNIi INFORMACE

Uvodni informace vztahujici se k ZoP se vypIni automaticky. V pfipadé nutnosti ze strany pfijemce
je mozné editovat pole ,,Konstantni / Variabilni / Specificky symbol” vazici se k Uhradé zalohy.
UCET PRIJEMCE

V ¢asti ,Ucet pFijemce” je nutné z ¢iselniku vybrat Gcet pFijemce. Na zakladé vybéru se automaticky
doplni pfislusna pole.

Pozor! Je nutné mit vyplnény Ucet na projektu jiz pred podanim zadosti pro vybér Uctu z Ciselniku.
Pokud pfijemce nema Ucet z néjakého dlvodu na projektu vyplnén, jeho doplnéni musi probéhnout pres
ZoZ.

UCET ZRIZOVATELE

V pfipadé, Ze vznikad dle zakona ¢. 218/2000 Sb. povinnost pfijemce obdrzet dotaci prostfednictvim
ziizovatele (Cisté neinvesti¢ni projekty obci, projekty, kde je Zadatel pfispévkova organizace USC),
vyplni pfijemce vybérem z Ciselniku ,,Nazev Gctu zfizovatele pFijemce”. Po vybéru se opét automaticky
doplni pfislusna pole.

ZDUVODNENI PLATBY

V pfipadé potreby je mozné editovat nepovinné pole ,,Zdivodnéni platby”, kam Ize umistit maximalné
2 000 znakd.

Stiskem tlacitka , Ulozit” se ulozi vSechny vySe uvedené informace, které zadatel na obrazovce doplnil.
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Zadost o platbu

Po vyplnéni pfisluénych soupisek a nacteni narokovanych vydajd se na zéiloZce ,Zadost o platbu”
stiskem tlacitka ,,Naplnit data ze soupisky” spusti automaticky vypocet pozadovanych zpUsobilych
vydajl. Po nacteni je nutné data ulozit stiskem tlacitka ,,Ulozit".

Soupiska dokladui

OBLAST ,, SOUPISKA DOKLADU"

Dulezitym prvnim krokem pro zpristupnéni editovatelnych poli na dalSich zalozkach je zaloZeni hlavicky
soupisky, kdy je nutné vyplnit pole ,Evidenéni ¢islo/Oznaceni soupisky”. Toto pole oznacujeme dle
pofadi ZoP ve FP. Pokud se 1. Fadek FP bude vztahovat k prvni ZoP, bude tato ZoP oznacena evidenénim
Cislem 1 apod. Vyplnéni evidencniho ¢isla/oznaceni soupisky potvrdime stiskem tlacitka ,Ulozit”
a nasledné se zpfistupni prijemci editovatelna pole pro vyplnéni pfislusnych vydajd v jednotlivych
soupiskach.

Obrazek 4: Zalozeni hlavicky soupisky

Soupiska dokladi

Poradové gislo Registraéni Cislo projektu

1 CZ.05.01.06/01/24_D01/0000102
*Evidenéni ¢islofoznadeni soupisky Nazev pfijemce finanéni podpory

1 Mésto Frydlant

OBLAST , XML IMPORT SOUPISKY DOKLADU"

Na zalozce ,Soupiska dokladd” je umoznéno také importovat obsah jednotlivych soupisek
v souboru ve formatu .xml. Zejména v pfipadé velkého mnozstvi dat nebo pouzivani externiho
Ucetniho systému doporucujeme pro minimalizaci chyb tento zplsob vyuzivat.

Pomouci tlacitka ,,Nahrat soubor” se vybere jiz vytvoreny soubor ulozeny ve formatu .xml a stiskne se
tlacitko ,,Spustit import”. Pokud nebude soubor odpovidat validaci (chyba v sloupcich dat) nebo
sprdvnému formatu, uzivateli se zobrazi specifickd chybova hlaska. Do doby, nez se jednotliva data
dotdhnou do pfislusné soupisky bude zaskrtnut checkbox ,,Import uzaméen”.

Obrazek 5: Import dokladti do soupisky v souboru .xml

XML import soupisky doklad(i
Importni XML soubor
(7 Nahrét soubor SPUSTIT IMPORT

SMAZAT NOVE NAIMPORTOVANE DOKLADY ZNEPLATNIT DRIVE NAIMPORTOVANE DOKLADY

Import uzaméen

Tlacitko ,.Smazat nové naimportované doklady” slouzi k fyzickému smazéni naimportovanych
dokladd, které byly nahrany vramci Gprav aktudlni verze ZoP. Naopak tlacitko ,Zneplatnit dFive
naimportované doklady” zneplatni naimportované doklady, které byly na ZoP vlozeny pred
zaregistrovanim na SFZP.
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Podrobny postup pro XML import dokladl je uveden v samostatné pfirucce ,Import XML do soupisky
dokladii na Zddosti o platbu vcetné priloh" na webu OPZP.

Na zaloZce ,Soupiska dokladi” se zéroven nize nachazi nasledujici tladitka a prehledy jednotlivych
soupisek k vypInéni:

SD-1 - Uéetni/Darové doklady

Po stisknuti tlagitka ,SD-1 Uéetni/Dafiové doklady” se uZivatel/pfijemce dostane na obrazovku,
kde zadava Udaje kjednotlivym dokladim. Udaje jsou vyplfiovany samostatné za kazdou
polozku/doklad. Tyto doklady Ize také nahrat jako pfilohu v dolni &asti obrazovky.

V pripadé, zZe prijemce vyuzil import dokladli soupisky ze souboru dat formatu XML, uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje. Ty Ize prostifednictvim tlacitka ,,Export” pro potreby
pfijemce stahnout jako soubor formatu XLSX nebo CSV a zkontrolovat.

Obrazek 6 - Tlacitko "Export” na obrazovce SD-1

Y
" <

"y Exportcsv

"y Export Excel

Pokud prijemce nevyuzil import dokladli soupisky ze souboru formatu XML, mdze data zadat rucné.
Stisknutim tlacitka ,,+* se vytvofi zdznam a zpfistupni se editovatelna pole, ktera je nutné vyplnit pro
uznani zpUsobilosti vydajti ze strany SFZP. Po vytvofeni zaznamu, Ize prostfednictvim ,t¥i teéek” zaznam
kopirovat, upravit, smazat nebo zneplatnit. Seznam zaznamu lIze také rozsifit tazenim mysi, ¢imz se
zobrazi prehledova tabulka dat vypInénych uzivatelem.

Obrazek 7 - Pridani zaznamu

O } M = Y v Ve

Pofadové &islo T
5

Upraveny asa

Pozor! V ramci OPZP neni dovoleno vyuziti zalohovych faktur. Netyka se zalohovych faktur dolozenych
se zUc¢tovaci fakturou v rdmci jedné ZoP, které jsou povazovany z hlediska OPZP za Fadnou fakturu.

Pozor! Zadava-li pfijemce fakturu s DPH v rdmci pfenesené darnové povinnosti, je nutné zpUsobilé DPH
dolozit kopii dafového priznani vcetné opisu kontrolniho hlaseni podavaného elektronicky na financni
Gfad (dale jen ,FU"), ve kterém pfijemce oznadi relevantni iidaje. Odvod DPH FU bude dolozen také kopii
bankovniho vypisu. Jako datum Uhrady v pfipadé nadmérného odpoctu uvadi zadatel do IS KP21+
datum podéni dafiového pfiznani. V pfipadé, Zze DPH bude nezpUsobilym vydajem, neni tfeba dokladat
jeho administraci v rdmci projektu.

Pozor! Zadava-li pfijemce fakturu dodavatele, ktery neni platcem DPH a systém vyZaduje povinné
vyplnéni DUZP, zada pfijemce do tohoto pole datum vystaveni faktury.

Podrobnosti ke zpiisobilosti a administraci DPH na projektu jsou uvedeny v kap. B.1.6.2, B.1.6.3
a C.5.6.4 PrZaP.
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Pozor! V rdmci jedné ZoP je mozné zahrnout investi¢ni i neinvesti¢ni vydaje. To véak mozné neni v ramci
jednoho fadku soupisky doklad(i na formulafi ZoP. Doporucujeme tedy, aby z tohoto diivodu dodavatel
rozdélil pfipadnou fakturaci zvlast na investi¢ni a neinvesticni prostredky.

U prostiedk spadajicich pod zjednodusené metody vykazovani (dale jen “ZMV") poskytované pausalem
je ¢astka pausalu vzdy neinvesti¢ni a tu neni mozné editovat. Castka pausalu se pocitd automaticky
v pfipadé kombinovaného nebo ex-post financovani. V nékterych pfipadech financovani ex-ante si musi
pFijemce u zélohy spocitat ¢astku paudalu sdm a zadat na zélozce “Zadost o platbu” do pfislusného
pole. Pausal se automaticky poéita pouze u zG¢tovaci ZoP. Vydaje pFipadajici na pausal jsou pak viditelné
v oblasti “Prokazované vydaje” na zalozce ,Soupiska dokladti”.

Obrazek 8 - Oblast “Prokazované vydaje"

Prokazované vydaje
Zplsobilé
645,00
Zplsobilé pfimé
600,00
Krizové financovani
0,00
Nepfimé/pausalni naklady
45,00
Jiné penézni pfijmy
0,00
Zakladna pro vypocet éastky
nepfimych/pausalnich néklada
600,00

Prijemce ma na zalozce SD-1 moznost automatického prepoctu cizi mény na dokladu pomoci propojeni
IS KP21+ s aktualnimi kurzy CNB. Aby byla ména prepocitdna na CZK je potieba vyplnit pole
,Datum uhrady vydaje”, nasledné zvolit ménu dokladu a ulozit. V oblasti ,Celkova castka dokladu”
uvede pfijemce castky v cizi méné a po ulozZeni budou tyto castky prepocitany kurzem odpovidajicim
zadanému datu. Pokud je SD-1 zakladana v CZK, postup je stejny jako vySe.

Obrazek 9 - Celkova castka dokladu a Ména dokladu

Celkova castka dokladu Ména dokladu Castka v méné dokladu Datumy
*Bez DPH Ména dokladu Bez DPH *Datum vystaveni dokladu
990,00 > 11.11.2025 ]

*DPH Kurz DPH * Datum uskuteénéni zdanitelného pinéni

1197,00 6.11.2025 =]
Celkova ¢astka K pfepoétu &astek do mény programu musi Celkova Castka *Datum dhrady vydaje

2187,00 bt vyplnéno Datum dhrady vidaje. 14.11.2025 (=]

Dedategné datum dhrady dokladu

Popis vydaje
Vydaj

Zaznam je nutné po doplnéni viech Udajl ulozit vlevo stejnojmennym tlacitkem. Nasledné jsou néktera
zbyvajici pole doplnéna automaticky.
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SD-2 - Lidské zdroje

V pfipadé, 7e méa pfijemce dle pravidel OPZP moznost dokladat osobni vydaje jako pfimy vydaj,
zadava tyto vydaje po stisknuti tlacitka na zélozce ,SD-2 Lidské zdroje” ke mzdovym nakladim
jednotlivych pracovnikUl. Jednotlivé doklady Ize také nahrat jako pfilohu v dolni ¢asti obrazovky.

V pfipadé, ze prijemce vyuzil import doklad( soupisky ze souboru dat formatu XML uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje. Ty Ize prostfednictvim tlacitka ,,Export” (obr. 6) pro
potreby prijemce stdhnout jako soubor formatu XLSX nebo CSV a zkontrolovat.

Pokud prijemce nevyuzil import dokladl soupisky ze souboru formatu XML, mdze data zadat rucné.
Stisknutim tlacitka ,,+" se vytvofi zaznam (obr. 7) a zpfistupni se editovatelna pole, ktera je nutné vyplnit
pro uznani zpGsobilosti vydajd ze strany SFZP. Po vytvofeni zdznamu, Ize prostfednictvim ,t¥i tecek”
zaznam kopirovat, upravit, smazat nebo zneplatnit. Seznam zaznamU Ize také rozsifit tazenim mysi,
¢imz se zobrazi prehledova tabulka dat vyplnénych uzivatelem.

Fond pracovni doby pracovnika u zaméstnavatele v daném meésici v hodinach musi odpovidat Gvazku
(odpracovano + svatek + dovolend + nemoc) amusi se shodovat sudajem zvykazu prace,
pokud je pouzivan.

Podrobnosti ke zplisobilosti osobnich nakladti na projektu jsou uvedeny v kap. C.5.6.5 PrZaP.
Po zadani Udajli je nutné zaznam ulozit, systém automaticky doplni:

¢ Hodinovou mzdu/plat

e Mzdovy/platovy vydaj

e Prokazované zplsobilé osobni vydaje.

SD-3 - Cestovni nahrady

Tlacitko a zalozka ,,SD-3 Cestovni nahrady” se pouzije, pokud jsou soucasti prokazovanych zplsobilych
vydajl cestovni ndhrady. Za kazdého pracovnika a pracovni cestu se zaznamy vypliuji samostatné.
Jednotlivé doklady Ize také nahrat jako prilohu v dolni ¢asti obrazovky.

V pripadé, ze pfijemce vyuzil import dokladd soupisky ze souboru dat formatu XML uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje. Ty Ize prostfednictvim tlacitka ,,Export” (obr. 6) pro
potreby pfijemce stdhnout jako soubor formatu XLSX nebo CSV a zkontrolovat.

Pokud pfijemce nevyuzil import dokladd soupisky ze souboru formatu XML, mize data zadat rucné.
Stisknutim tlacitka ,,+" se vytvofi zaznam (obr. 7) a zpfistupni se editovatelna pole, ktera je nutné vyplnit
pro uznani zpUsobilosti vydajd ze strany SFZP. Po vytvofeni zaznamu, lze prostfednictvim ,t¥i tecek”
zaznam kopirovat, upravit, smazat nebo zneplatnit. Seznam zaznami Ize také rozsifit tazenim mysi,
¢imz se zobrazi pfehledova tabulka dat vyplnénych uZivatelem.

Nezplisobilé vydaje
V pripadé potieby (napf. na vyzvani ze strany SFZP) vyplni pfijemce po stisknuti stejnojmenného tlacitka
danou zalozku. Na tuto zalozku jsou zapisovany pouze celé nezpUsobilé faktury evidované u projektu.

Pozor! Vyplnéni zalozky neni ze strany SFZP podmine¢né vyzadovano.

Stisknutim tlacitka ,+" se vytvori zaznam (obr. 7) a zpfistupni se editovatelna pole, ktera je nutné vyplnit
pro vykazani pozadovanych vydajl ze strany SFZP. Po vytvoreni zéznamu, Ize prostfednictvim , t¥i tecek”
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zaznam kopirovat, upravit, smazat nebo zneplatnit. Seznam zaznamu Ize také rozsifit tazenim mysi,
¢imz se zobrazi prehledova tabulka dat vyplnénych uzivatelem.

Soupiska pFijmu

Projekty vytvarejici jakékoliv pfijmy, vyjma VHI projektd v SC 1.4, budou pfijmy evidovat v ZoR a ZoU
prostiednictvim IS KP21+. Pfijmy nebudou zohledhovany pfi stanoveni vyse pfispévku EU. Podrobnosti
k pravidltim tykajicich se pfijm0 v projektech a CBA jsou uvedeny v kap. C.12 PrZaP.

Pozor! Na dané zalozce tedy prijemce nic nevypliuje.

Soupiska jednotek/jednotkovych castek

V pfipadé, ze pfijemce vyuzil import doklad soupisky ze souboru dat formatu XML uvidi pod touto
zalozkou automaticky nahrané jednotlivé vydaje. Ty Ize prostiednictvim tlacitka ,Export” (obr. 6) pro
potreby prijemce stdhnout jako soubor formatu XLSX nebo CSV a zkontrolovat.

Pokud pfijemce import dokladd soupisky ze souboru formatu XML nevyuzil, mize stiskem
stejnojmenného tlacitka v pfipadé potreby zalozku otevfit a vyplnit.

Stisknutim tlacitka ,,+" se vytvofi zaznam (obr. 7) a zpfistupni se editovatelna pole, kterd je nutné vyplnit
pro uznani zpGsobilosti vydajd ze strany SFZP. Po vytvofeni zdznamu, Ize prostfednictvim ,t¥i tecek”
zaznam kopirovat, upravit, smazat nebo zneplatnit. Seznam zaznam Ize také rozsifit tazenim mysi,
¢imz se zobrazi prehledova tabulka dat vyplnénych uzivatelem.

Prijemce vyplhuje pole ,Nazev subjektu (pfijemce/partnera)’ a ,Polozka v rozpoctu projektu”
vybérem z ciselniku. Nasledné vyplni ru¢né Ciselnou hodnotu do povinného pole ,Pocet jednotek”.

Pole ,Cena jednotky” je vypliovano automaticky z dajli jiz zadanych na rozpoctu projektu.

Dle jednotlivych zadanych Gdajd je nasledné automaticky vypoditdna hodnota pole
.Prokazované zpisobilé vydaje” v zavislosti na poctu zadanych jednotek pro konkrétni polozku
rozpoctu.

Pozn. Jednotkova cena se nastavi v rozpoctu projektu vzorcem ks * cdstka. Pokud je jednotkova castka
v rozpoctu napf. 100 a Zadatel ji zapiSe do rozpoctu vzorcem 7 * 700, bude takto nastavena castka
nasledné prevzata do ZoP bez moznosti editace. Chce-li Zadatel jednotku cerpat po ¢astech, je nutné
upravit rozpocet a vzorec zde napsat obracené — tedy 700 * 1.

Pozor! V nékterych pripadech se ukazalo, Ze soupiska jednotek nefunguje korektné a pfijemce podpory
ma problém s jejim vyplnénim. V takovém pfipadé je mozné i pro jednotkové vykazané castky pouzit
soupisku SD-1. Jako pozadovana data prosime uvadét datum vyplnéni ZoP s Nazvem dodavatele
aoznacit priznakem ¥ checkboxy ,VZ nerelevantni” a ,Nerelevantni’ vedle pole
.Cislo smlouvy/objednavky, ...".

FINANCNi DATA

Po Uspésné provedeném importu doklad(i soupisky z datového souboru XML nebo po ru¢nim vyplnéni
jednotlivych soupisek a nasledném uloZeni je nutné na obrazovce ,Soupiska dokladd” nebo zalozce
.Zadost o platbu” (zminéno vyse) stiskem tlacitka ,Naplnit data z dokladi soupisky” spustit
automatické doplnéni prokazovanych vydajd a jejich rozpad.
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Cerpani rozpoétu na zadosti o platbu

Funkcionalita této zalozky umoznuje prijemci sledovat Cerpani dil¢ich polozek rozpoctu ve vztahu
k predkladané ZoP i jiz dfive schvalenych ZoP.

Cilem je informovat pfijemce o dotaci o priibézném cerpani a zabranit precerpani rozpoctu.

zu

Stiskem tlacitka ,VytvoF hlavicku rozpoctu cerpani” se vytvori aktualni rozpocet se zaznamenanym
cerpanim. V pripadé, ze by byly dodatecné upravovany soupisky doklad(l a jednotlivé vykazované vydaje
je nutné Cerpani rozpoctu aktualizovat prostrednictvim tlacitka ,Aktualizuj rozpocet ¢erpani”.

u

Tlacitko ,Smaz rozpocet Cerpani” zajistuje smazani celého Cerpani dil¢ich polozek rozpoctu ve vztahu
k predkladané ZoP i jiz dfive schvalenych ZoP.

Cely rozpocet a ¢erpani v ramci jednotlivych ZoP Ize stéhnout ve formatu XLSX nebo CSV stisknutim
tlacitka ,Export”. Vysvétleni k jednotlivym sloupciim souboru Ize najit po stisknuti a otevreni ,Chatbotu”
v pravém dolnim rohu pfislusné obrazovky a naslednym dotazem na dany problém.

Pozor! Zda funkcionalitu bude pfijemce vyuzivat nebo nikoliv zavisi pouze na jeho uvézeni. Ze strany
SFZP neni editace ani pouzivani této zalozky vyzadovano.

Dokumenty

Na zalozku ,Dokumenty” nahrava prijemce vSechny doklady, které souvisi s prokazovanymi vydaji
v jednotlivych vyplnénych soupiskach a jsou pozadovany dle aktualni verze PrZaP.

Cestna prohlaseni

Jsou-li na ZoP prednastavena ¢estna prohlaseni (tj. obrazovka je editovatelna), zvoli zadatel pres ciselnik
~Nazev cestného prohlaseni” pfislusné prohlaseni, zkontroluje jeho automaticky prednastaveny text
a v piipadé souhlasu kliknutim edituje checkbox ,Souhlasim s &éestnym prohlasenim” na [/,

Podpis zadosti o platbu

Po vyplnéni véech relevantnich dat je nutné spustit stisknutim tlacitka , Finalizace” proces finalizace ZoP.
Finalizaci ZoP Ize vrémci jednoho pfihladeni spustit opakované. K opakovani finalizace dochazi
v pfipadé, Ze kontrola nadla chyby a vypise hlaseni, Ze ZoP neni mozné finalizovat. Po opravé chyb
uvedenych v hlaseni Ize finalizaci spustit opétovné.

Jakmile je ZoP Gspé&3né finalizovéna, je uzivateldm v IS KP21+ pFistupna pouze pro ¢teni. Vyjimku tvofi
obrazovka ,Zakladni tdaje”, kde se objevi tlacitko ,Podpis Zzadosti o platbu”

Obrazek 10 - Tlacitko "Podpis zadosti o platbu”

Identifikacni adaje Podpis zadosti o platbu
Pofadavé éisla ZaP Cislo zadosti o platbu PODPIS ZADOSTI O PLATBU

1 CZ.05.01.06/01/24_D01/0000102/20%

Stav

Zavéreéna ZoP T .
! Finalizovana

Stav zpracovani

Zalohova platba . .
P Finalizovana
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Po jeho stisknuti se zobrazi samotny formular ,Podpis Zadosti o platbu” spolu s instrukcemi k podpisu
a vygenerovanym dokumentem. ,Signatar’ se pres ,tfi tecky” u dokumentu dostane do nabidky
a volbou ,Vytvorit podpis” se dostane k vybéru kvalifikovaného elektronického podpisu.

Po Uspésném zpracovani by se méla u dokumentu objevit ikona peceti spolecné s upozornénim
(,oranzovy vykficnik"), které zmizi po ulozeni formulare. Ulozenim zaroven dojde k podpisu dokumentu.

Pozor! Po podepsani ZoP je nutné podat i pfisludnou ZoR. Az po finalizaci a podpisu ZoR je ZoP
pfepnuta do stavu ,Podana’. Vice viz kapitola ,Soubé&h ZoP a ZoR" na zacatku této pfirucky.

V tuto chvili je ZoP pfistupna pouze k nahledu a pfes tlacitko ,Soubor” Ize stahnout jeji kompletni
tiskovou verzi, véetné informaci o podpisu.

Statni fond zivotniho prostiedi €R, sidlo: Kaplanova 1931/1, 148 00 Praha 11
korespondenc¢ni a kontaktni adresa: Olbrachtova 2006/9, 140 00 Praha 4; IC: 00020729

Www.opzp.cz 14/17



*

** H 4 > 7@l Ministerstvo STATNI FON
X o Spo"u':lnancoY,ano %6 ii:/oltniho ;;/rostfedi SO {"' ! o RED
Evropskou unii EEsh T

3. STAZENi ZOP A VRACENI K EDITACI

Po finalizaci a nasledném podpisu je ZoP odesldna k procesu administrace ze strany SFZP.
Stisknutim tlacitka ,. Stahnout ZoP*” v horni li§té Ize nenavratné ZoP stahnout a ukondit tak proces jeji
administrace.

Pozor! Po stazeni ZoP nebude mozné zadost nadale editovat. V tomto pripadé je nutné zalozit novou
ZoP.

Vraceni k editaci

Ze strany SFZP je mozné v pfipadé potreby vratit ZoP k dopracovani.
Existuji tfi moznosti vraceni:

e  zpfistupnéni véech obrazovek ZoP,

e  zpfistupnéni vybranych obrazovek ZoP a

e vraceni ZoP bez nutnosti vraceni ZoR.

Jakmile je ZoP vracena k dopracovéni, pfijemce tuto informaci dostane formou interni depese.
Zména stavu je viditelnd i na zéalozce ,Zakladni informace” v poli ,Stav” a v Casti ,Historie stavii”.
Stav zpravy je ,Vracena k dopracovani”.

Konkrétni informace o dlvodu vraceni uvidi pfijemce v zpfistupnéné zalozce ,Divody vraceni’,
nachazejici se vlevém menu obrazovky ZoP. V pfipadé, ze pfijemce tuto zalozku neuvidi obdrzi
informace o divodu vraceni formou depese.

VIS KP21+ musi pfijemce pfi vraceni k dopracovani ze strany RO nejprve stisknout tlacitko
LZpFistupnit k editaci” a aZ nasledné m(ize upravovat obrazovky, které mu byly vraceny pro editaci.

Obrazek 11 - Zpfistupnéni ZoP k editaci

) Zpfistupnit k editaci | & Tisk

O projektu
Mazev projektu CZ
Testovani wyzvy 05_24_001_ JK_zména nézvu |.

PFi editaci vracené ZoP jiz pFijemce postupuje obdobné jako pfi prvnim vypliiovani ZoP (viz postup
v pfedchozich kapitolach).

Pro identifikaci typu Upravy dokladu v ramci obrazovek ,,SD-1 Uéetni/Dariové doklady”, ,,SD-2 Lidské
zdroje” a ,SD-3 Cestovni nahrady” je zapracovan vyctovy typ ,Typ upravy dokladu SD”,

obsahujici polozky: ,Upraveny”, ,Novy“, ,Smazany”, ktery je také soucasti seznami jednotlivych
dokladli soupisky v tiskové sestavé zadosti o podporu.

Pozor! Pfiznak se nastavuje jen v pfipadé, e je ZoP vracena zadateli a zadatel na dokladech provede
dané Upravy, nebo provede Upravu/vlozeni pfilohy u dokladu.
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V pripadé, Ze nastane potieba opétovné ZoP vratit k dopracovani do IS KP21+, budou véechny piznaky
v ramci tohoto prechodu vymazany a doklady oznacené priznakem ,Smazany” budou standardné
smazany.

Po Upravé nedostatkd, prijemce opét ZoP zfinalizuje a podepise ji pres formulai ,Podpis zadosti
o platbu” (viz postup vyse)
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4. SCHVALENIi ZoP

Schvaleni ZoP probiha ve dvou stupnich. Poté co je ZoP schvélena ze strany SFZP v 1. stupni dochazi

Nl

k pfepnuti administrativniho stavu na ,Schvalena 1. stupei” a ,,Schvalena 1. stupen-podepsana”.

V dal$i ¢asti administrace ze strany SFZP se 7adost prepne do stavu ,Schvalena 2. stupen”
a ,Schvalena 2. stupen-podepsana”.

Po prepnuti ZoP do stavu ,Schvalena 2. stupeii - podepsana’ pfijemce obdrzi automatickou
informativni depesi a zména stavu je zaroven viditelna i na zaloZce ,Zakladni informace” v poli ,Stav”

o i

a v casti ,Historie stavu”.

Vysledek kontroly Ize najit na zalozce ,Dokumenty”, kam se ze strany SFZP nahrava soubor
.Formular F1".

Nasledné po proplaceni ZoP odchazi na pfijemce systémova depede s ozndmenim
o proplaceni/vypoFadani ZoP, resp. o proplaceni s kracenim/vyporadani ZoP s kracenim.

Informace o schvéalenych ¢astkach a pfipadném kraceni Ize najit pod zalozkou ,Pozadované a schvalené
castky”.
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