12 krok & k Usp é3nému podani Zadosti o platbu

Tato kratka pirucka slouZi jako jednoduché voditko, jak podat Zadost o platbu (dale ZoPl) projektu
v ramci OPPI. Naleznete zde Gvodni informace a ve 12 krocich je struéné popsan postup podani ZoPI
v systému e-Account, v¢éetné dalSich doporuceni.

V ramci jednotlivych instrukci naleznete odkazy na strdnky podrobné pfiru¢ky ,Pravodce podani

Zadosti o platbu* , kde jsou velmi podrobn& popsany veskeré potfebné kroky pfi podavani ZoPl a
uvedeny dalsi detaily a vysvétleni véetné pfisluSnych printscreent systému e-Account.

Pravodce podani Zadosti o platbu je k dispozici na webovych strankach Agentury CI
(http://www.czechinvest.org/zadost-o-platbu-v-oppi) a MPO (http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-
prilohy-dotacnich-programu-podpory.html).

Pripravné kroky p fed zadavanim ZoPl do e-Account

Co je tfeba ud élat p Fed podanim Zadosti o platbu?

Vazba na VR:

VSechny ucetni doklady od jednoho dodavatele pfesahujici hodnotu 500 tis. bez DPH v rdmci celého
projektu musi mit v aplikaci eAccount uvedenou vazbu na schvalené VR.

Pfed tim, neZ podate Zadost o platbu, je tfeba mit schvalena viechna zrealizovana vyb  &rova Fizeni
za danou etapu/projekt, to znamena ve stavu ,Ovéfen Fadny postup ve VR* a pii podani ZoPI
v aplikaci eAccount uvedete vazbu G&etnich dokladd na VR (viz popis kroku &. 2 od strany 21).

Podani monitorovacich zprav:

Pfed podanim Zadosti o platbu musi byt podany zpravy z monitoringu projektu , a to prib&Zzna
pololetni zprava; prib&Zna etapova zprava, pripadné zavéreéna zprava spoleéné s ZoP! (pokud se
jedna o jednoetapovy projekt, pfipadné jde-li o zavérecnou etapu).

Jak é&islovat a uspo Fadat listinné p Filohy ZoPI?

Doporucujeme jiz od zahajeni realizace Uzce spolupracovat s VaSim G¢etnim a prabézné
shromazdovat potfebné Gcetni doklady, doklady o Uhradé a dalSi povinneé pfilohy v listinné podobé —
viz Pfiloha ¢&. 8 ,Povinné prilohy k Zadosti o platbu OPPI*.

Listinné p Filohy srovnejte v nasledujicim po  Fadi:

1) Faktura - kopie U¢etniho dokladu

2) Uhrada - kopie dokladu o Ghradé (vypis z Gétu)

3) DalSi povinné p Filohy vztahujici se k faktu Fe - jedna se napf. o objednavku, smlouvu, dodaci list,
predavaci protokol, protokol o zafazeni do dlouhodobého majetku, pfipadné dalSi dokumenty
tykajici se konkrétniho u¢etniho dokladu

4) DalSi povinné p Filohy, které se p Fimo netykaji konkrétniho U €etniho dokladu, zafadte na
konec a oznadte identifikaénim znakem ,ZoPI* (napf. fotodokumentace, kolaudaéni souhlas, atd.).

Listinné p Filohy: 3
Listinné pfilohy musi byt pfed odeslanim na CI/MPO zapsany v ,Pfilohach v ZOPL v eAccountu.

Seznam povinnych listinnych p __ Filoh je detailn & uveden v P Filoze &. 8 ,Povinné p Filohy k Zadosti
o platbu v OPPI*.

doporugenou prilohou ZoPl dokument ,Spinéni zavaznych ukazatel G projektu “. Odevzdani této
pfilohy zjednoduSuje kontrolu spinéni ZU a tim dochéazi k urychleni administrace ZoPl. Vzorovy

2 V pfipadé program@ ICT V PODNICICH, ICT A STRATEGICKE SLUZBY A MAREKTING je
dokument je k dispozici na webovych strankach Cl a MPO vzdy ve slozce daného programu.
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U viceetapovych projektll musi byt schvalena predchozi ZoPl, aby mohla byt podana Zadost o platbu
za nasledujici etapu.

Listinné pfilohy ZoPI &islujte ruéné do pravého horniho rohu, kam zapiste odpovidajici ,Identifikaci
vazebniho objektu” , kterd pfedstavuje vazbu dané prilohy k Géetnimu dokladu (UC#), dhradovému
dokladu (UHR#), pfipadné k Zadosti o platbu (ZOPL).

Cislovani listinnych pfiloh musi odpovidat &islovani uvedenému v aplikaci eAccount. Podrobny navod
naleznete v dokumentu Prdvodce podani Zadosti o platbu  kapitole &. 5 v popisu kroku é. 5 Vkladani
Udaju o pfilohach (zalozka ,Pfilohy*) od strany 37.

Priklad €islovani a ozna €eni:

Fakturu €. 1 oznacte ,UC1“, k tomu pfilozte Ghradovy doklad k faktufe €. 1 s oznacenim ,UHR1",
déle prilozte povinné pfilohy vztahujici se k UC1 a oznacte je ,UC1“ (napf. pfisluSnou objednavku
nebo smlouvu, dodaci list, kartu majetku atd.)

Takto pokracujte po jednotlivych Gc¢etnich dokladech (,UC2", ,UHR2" atd.)

Zkratky UC#, UHR#, ZOPL se v sytému eAccount oznaduji jako pfiznak Identifikace vazebniho
objektu — viz déle.

Jak se éisluji a ozna &uji dokumenty ZoPI v eAccount?

Cislovani jednotlivych Ggetnich a Ghradovych dokladd na zalozce ,U&etni doklady”.

Uéetni dokladly: probiha automaticky v rdmci aplikace eAccount
odstranénim Uc¢etniho dokladu z aplikace eAccount nedojde k precislovani
Ucetnich dokladd s vySSim pofadovym ¢islem.

Uhradové doklady: vypisujete ,Pofadové Ccislo Uhradového dokladu, Cislujete podle poradi

zadavanych uhradovych doklad(i tzn. odpovidajici posloupnosti zadavanych Uhradovych doklad.

Cislovani pfiloh na zéloZce ,PFilohy*.

PFilohy ZoP!: probiha automaticky v rdmci aplikace eAccount
U kazdé pfilohy (Gcetni doklady; uhradové doklady; pfilohy ZoPl) doplfiujete
pfiznak ,ldentifikace vazebniho objektu* , ktery oznaluje pfislusSnou vazbu pfilohy k danému

ucetnimu nebo Uhradovéemu dokladu, pfipadné k Zadosti o platbu. (bliZsi popis na strané 37
v Privodci podanim Zadosti o platbu)




Postup podani ZoPI v aplikaci eAccount

1. krok Zadani obecnych informaci

zalozka ,,Obecné *
Vyplnit z&kladni obecné informace — povinné pole ozna¢ena “ * “- blize popséano na str. 19 — 20.

Vypl Auji se:
+ Udaje o kontaktni osob &
e Bankovni spojeni
e Terminy realizace - pozor na skute €né ukon €eni projektu dle podepsanych Podminek
e Evidence jiné ve Fejné podpory projektu (+ rezim de minimis)

2. krok Vkladani tdaj G z u€etnich doklad

zélozka ,Uéetni doklady “

Postupné vlozit veSkeré Ucetni doklady UC (faktury), popséno na str. 21 - 28.

Vypl Auji se:

e Predmét pln éni

«  Variabilni symbol faktury

« Datum zdanitelného pin éni

+ Dodavatel

e Datum podpisu smlouvy/objednavky

* Ména uéetniho dokladu

» Celkova cena U €etniho dokladu

e« Poznamka — do poznamky se vypl nuji veSkeré dopl fujici informace k ZV pot febné ke
kontrole (nap F. pfepocet ZV v cizi m éné, informace o nezp usobilych vydajich z dané
faktury apod.)

*  Celkem uhrazeno - vypini se automaticky pozd  &ji po vypln éni thrady p FislusSného UC —
ruéné se vypl iuje pouze v p fipadé zatrzeni p fepinace ,Cestovné, mzdy, zadrzné"

« ZpUsobilé vydaje - vypl Auji se v podzéaloZce Rozpo ¢tové polozky — viz krok €. 4

« Nezpusobilé vydaje se vypini automaticky - nap¥. DPH a dalSi nezp asobilé vydaje.

« Uvedeni vazby G éetniho dokladu na V R projektu — vybrat é&islo svazaného vyb &rového
fizeni = pofadové ¢islo schvaleného Vyb érového Fizeni

Sumarni U ¢éetni doklad

Sumarni U éetni doklad (dale SUD) je mozné vyuZit pouze u viceetapovych projektd u 2. a vy3si
etapy. SUD najdete v zalozce Ugetni doklady a ma vzdy pofadové ¢&islo 0. V aplikaci eAccount je od
2. 11. 2011 u viceetapovych projektd Sumarni Gcetni doklad automaticky generovan u kazdé nové
vytvofené Zadosti o platbu (vyjma 1. etapy projektu).

SUD umo? fiuje automatické p Feneseni zp dsobilych vydaj 4, které byly v p Fedeslych etapach
kraceny z d dvodu p Fesahnuti limitu uznatelnych ZV za danou etapu a moh ou byt uznany
v nasledujicich etapéach, za podminky, Ze nedojde k vy €erpéani plné vySe ZV dané etapy .

Pfi pouziti sumarniho ucetniho dokladu jiz neni nutneé dokladat Gcetni ani uhradové doklady (v listinné
ani elektronické podobg), jelikoz byly dolozeny v pfedchozich ZoPI.
Vice informaci k SUD v Pravodci podanim Zadosti o platbu na strané 27 - 28.
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Pokud nechcete pouzit vygenerovany sumarni Géetni doklad pro podavanou ZoPI, je mozné tento
doklad ruéné smazat pomoci vyznateného tlagitka a tuto moznost vyuzit v nasledujicich ZoPI projektu
(nejpozdéji v3ak v zavéreéné ZoPl). Upozorfiujeme, Ze timto krokem mulze pfijemce ovlivnit vysi
néasledné proplacené dotace smérem dolu.

3. krok Vkladani daj G dhradovych doklad

zélozka ,Uéetni doklady “

!

podzélozka Uhrady G éetniho dokladu

Postupné vlozit veSkeré thradové doklady, popsano na str. 29 - 32.

Vypl Auji se:
e Poradové ¢€islo uhradového dokladu €islujete dle posloupnosti zadavanych ahradovych
doklad G
«  Cislo thradového dokladu z G &etnictvi nebo interniho  &islovani
* Vybrat zp Gsob Uhrady nap F. bezhotovostn &, v hotovosti
e Datum uhrady
e Ména Uhrady
« Céstka Ghrady

4. krok Zarazeni zpasobilych vydaj @ do jednotlivych rozpo ¢&tovych poloZzek

zélozka ,Uéetni doklady “

podzélozka Rozpo €tové polozky

Ke kazdému ucetnimu dokladu pfifadit 1 nebo vice rozpoc&tovych poloZek - popsano na str. 33 - 36.

Vypl Auji se:
* Kod a nazev rozpo ¢tové polozky
* VySe zp Gsobilych vydaj G rozpo étové polozky (v K €)

POZOR! V pfipadé Spatného zafazeni rozpoctovych poloZzek mohou byt vydaje kraceny. Davejte
pozor i na prekroceni limitd jednotlivych rozpo&tovych polozek v ramci projektu.

5. krok Vkladani adaj G o pfilohach

zalozka ,Prilohy “

Kazdy ucetni doklad musi byt dolozen pfilohou Kopie U €etniho dokladu (napf. faktura, paragon) a
kazdy dhradovy doklad (pokud se nejedna o mzdy a cestovné) musi byt doloZzen pfilohou Kopie
Uhradové dokladu ( napf. kopie vypisu z bankovniho Uctu, pfijmovy pokladni doklad dodavatele).
DalSi povinné p Filohy (napf. kopie objednavek, kolaudaéni souhlas, vypis z katastru nemovitosti aj.)
naleznete v pFiloze ¢. 8 Povinné pfilohy k Zadosti o platou v OPPI, ktera je sou¢asti Pokynd pro
Zadatele — obecné ¢ast.




Po zadani vSech pfiloh do systému eAccount, zaSlete poStou nebo osobné predejte vSechny povinné
prilohy v listinné podobé ke kontrole na centralu Agentury Cl (Divize Strukturalnich fondd, Stépanska
15, 120 00 Praha 2), v pfipadé program( ICT v podnicich a Rozvoj na podatelnu MPO Na FrantiSku
(MPO, Odbor implementace strukturalnich fondd, Na FrantiSku 32, 110 15 Praha 1)!

Popis vkladani adaja o pfilohach naleznete na strané str. 37 - 40.

Vkladaji se:
» kopie U €etniho dokladu
«  kopie uhradového dokladu
e kopie objednavky
*  kopie smlouvy
* kopie kolauda €niho souhlasu
« kopie dodaciho listu nebo protokoluop  Fevzeti

e atd.
Vypl Auji se:
+ Identifikace vazebniho objektu (UC#, UHR#, ZOPL#)
e Typ pfilohy
* Nézev

e Pocetlist
* Datum odeslani

6. krok Dopln éni spolufinancovani ZV

zalozZka ,Financovani “
V této zalozce doplite vzdy kolonku Soukromé financovani .

Kolonky Verejné spolufinancovani ZV se vypliuji pouze v pfipadé, Ze projekt byl z vefejnych zdroju
skute éné spolufinancovan .

Soucet pozadované dotace, vefejného spolufinancovani a soukromého spolufinancovani se musi
rovnat Celkovym zpusobilym vydajam!

7. krok Vlozeni kopie smlouvy o bankovnim G €tu

zaloZzka ,Dokumentace *“
Vlozenim naskenované Kopie smlouvy o bankovnim 0  €tu je popsan na str. 43.
Vyplnit:
* Nézev dokumentu: ,Kopie smlouvy o bankovnim U Etu”

« Vlozit scan smlouvy pomoci kolonky ,Vyb  ér z disku*

POZOR! Bez vloZeni této elektronické prilohy neptjde ZoPI odeslat!




8. krok Zavéreéné ov &feni finan énich Gdaj G v ZoPI

zalozka ,Rozpo €et"

Na zaloZce Rozpocet je zobrazen rozpo €et projektu a etapy. Zde m UZete pouze nahlizet a zadny
Udaj nelze ménit.

Pfed odeslanim ZoPl si zde mlZete ovéfit, jak vySi kalkulované dotace za ZoPl , tak i vysi
poZadované dotace z Podminek

Pokud ZV v rdmci projektu pfesahnou 120% rozpoctové polozky je v kolonce ,Prekroceni 120% (v
KE)“ zobrazena suma ZV, ktera byla pfekroena a bude systémem automaticky kracena.

Zde se tedy dozvite sumu, ktera bude systémem automaticky kracena z duvodu prekroceni
rozpoctové polozky o vice nez 120% v ramci projektu.

POZOR! Casto k tomuto dochazi $patnym zafazenim UC do rozpo&tovych polozek.

Doporucujeme dbéat zvySenou pozornost na pfifazeni rozpoctovych polozek k UC (krok &. 4) a
kontrolovat tento Ukon jiz pfi prvotnim zadavani Ucetnich dokladd a jejich pfifazovani k rozpoctové
poloZce.

Vice informaci na str. 44.

9. krok Potvrzeni ,Souhlasu se vSemi prohlasenimi*

zalozka ,Prohlaseni

Potvrdit prohlaseni zaSkrtnutim pole ,Souhlasim se vSemi prohlaSenimi“ viz str. 45.

Ovéreni spravnosti vypln énych Udaj U, pFipadn & zavére€na oprava a

10. krok kontrola ZoPI

zalozka ,Prohlaseni “
Zavérecéné ov éfeni spravnosti vypln énych Gdaj G.

Tlagitkem ,Ovéfit data p fed odeslanim ZoPI* Ize vygenerovat chybové hlaSeni, kde jsou chyby
rozdéleny na "Nepropustné " a "Propustné ". Nepropustné chyby vam nedovoli Zadost o platbu
odeslat. VeSkeré chyby Ize vytisknout pomoci tlagitka ,Tisk chyb v ZoPI “. Pfed odeslanim ZoPI
provedete odstranéni nedostatkd.

Vice informaci na str. 46 a v Kapitole 11 na str. 56.

Tlaéitko ,Ov éFeni data p fed odeslanim ZOPL" je moZné vyuZivat po celou dobu vypl novani
ZoPl.

11. krok Vygenerovani a elektronické podepsani ZoPI

zalozka ,Dokumentace “

« Vygenerovat Zadost o platbu

e Elektronicky podepsat opravn énou osobou

»  Vlozit plnou moc — pouze v p Fipadé, Ze je ZoPl podepsana jinou osobou nez je uvedena
v OR.




« U obci, kraj G VS a pFispévkovych organizaci je t Feba doloZit potvrzeni (nap F. usneseni),
které zmoc nuje opravn énou osobu k podpisu

12. krok Odeslani ZoP!I

zalozka ,Prohlaseni

Stisknutim tlacitka ,Odeslani ZoPI* odeslete Zadost o platbu a na obrazovce se objevi hlaSeni o
UspéSném odeslani ZoPl.
Vice na str. 50.

Okamzikem odeslani ZoPl a doru é&enim v3ech listinnych p Filoh na centralu ClI, vp Fipadé
programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH na Podatelnu MPO v budov & Na Frantisku, je zahajen
proces autorizace ZoPl. V tomto procesu nemate moznost zadost v eAccountu jakkoliv upravovat,
pouze do ni nahlizet. V pfipadé zjiSténi chyb a nedostatkl béhem tohoto procesu je pfijemce
kontaktovan prostfednictvim zalozky ,Nasténka“. Na odstranéni nedostatk( je stanovena 3 mésiéni
(30 denni)* Ihata od prvni vyzvy k dopinéni. Béh Ihiity se Zadateli s&ita, Ihita se zastavuje po predani
ZoPI na Agenturu, v pfipadé programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH po predani na MPO.

Vkladani dokument (, které jsou vyzadany v ramci dopln ~ &ni k ZoPL

zalozka ,Dokumentace “

Pokud budete v prabé&hu kontroly Vasi ZoPI pozadani pracovniky Cl nebo MPO o doloZeni nékterych
dokumentd mate moznost potfebné dokumenty naskenovat a vlozit je k ZoPl na zélozce
.Dokumentace “.

Postup je totozny jako vkladani smlouvy o bankovnim G¢tu — popis kroku €. 7 na strané 43.

Tento krok vdak muazZete provést pouze v pripadé, Ze je ZoPI piekliknuta na strané Zadatele. Pokud je
ZoPI piekliknuta na Cl nebo MPO, je mozné vkladat dokumenty pouze do Seznamu dokumentt
projektu.

1 Zadatel se Fidi terminem, ktery mé uvedeny v Podminkdch poskytnuti dotace.




