AGENTURA
PRO PODNIKANI
A INOVACE

>V N FAQ — zadost o platbu v OP TAK
>

1) Je moiné pfipravovat Zadost o platbu (ZoP) nezavisle na Zpravé o realizaci (ZoR)?

Ano. Aviak ZoP nebude poddna na stranu poskytovatele, dokud neni podepsana pfislu$na ZoR. Do té
doby zlstava ZoP ve stavu ,Podepsana“. Pfedpokladem je rovné? vygenerovany harmonogram ZoR.
ZoP a ZoR jsou pFi prvnim poddni vzajemné provazané, pfi nasledujicich verzich (po vraceni ZoP/ZoR
k doplnéni prijemcem) jsou jiz tyto moduly oddélené.

2) Jakym zplisobem se dokladaji pfilohy k ZoP?

PFilohy k ZoP, jako jsou Géetni doklady a jejich Ghrady, osobni naklady a cestovné, je nutné dodat pouze
v elektronické podobé a to tak, Ze jsou naskenovany do zalozky ,Dokumenty” v IS KP21+. V pfipadé
faktur a Uhradovych dokladl jsou dokumenty naskenovany jako jednotliva pdf dle konkrétniho druhu
obsazenych dokladl (v jednom samostatném pdf pouze faktury, v dals$im pouze Uhradové doklady).
Pokud je to relevantni, vklada se do zalozky ,,Dokumenty” rovnéz Mzdova tabulka pro OP TAK, Tabulka
cestovnich nahrad pro OP TAK, Tabulka odpis( pro OP TAK a Souhrnna tabulka doklad( do 20 tis. K¢
pro OP TAK. Naproti tomu dalsi dokumenty, jako jsou objednavky, smlouvy, inventarni karty, predavaci
protokoly a doklady o zauctovani je tfeba vlozit jako pfilohu vidy ke konkrétnimu zapisu daného
Ucetniho pFipadu na zéloice SD-1 U&etni/dariové doklady, ptipadné SD-2 Lidské zdroje nebo SD-3
Cestovni nahrady.

3) Je nutné zapisovat zdlohové faktury jako samostatny zapis v IS KP21+?

Ano. Zalohové faktury se zapisuji zvlast jako samostatny Ucetni doklad na zédloZzce SD-1 (jako radné
faktury). Z nich jsou také stanoveny prokazované zpUsobilé vydaje. Vyuctovaci faktury se v pfipadé,
kdy jsou vystaveny na nulovou hodnotu, nezapisuji. Pouze se pfikladaji k zalohovym fakturam. Jestlize
je vyuctovaci faktura vystavena na c¢astku, ze které chce prijemce narokovat zpUsobilé vydaje, je nutné



ji do soupisky zapsat jako dodatecny samostatny Ucetni doklad. V pfipadé, Ze plnéni obsahuje DPH,
které je vycisleno pouze na vyuctovaci fakture a na zadlohové fakture DPH vycisleno neni, je DPH nutné
zohlednit v pomérné vysi i u zalohové faktury.

4) Nevim, jak ma byt zapsana identifikace tucetniho dokladu?

Do kolonky ,,Cislo G¢etniho dokladu v Uéetnictvi“ se zapisuje variabilni symbol uvedeny na fakture.
Pokud faktura variabilni symbol neobsahuje, zapiSe se Cislo faktury. V pfipadé uUhrady na zakladé
smlouvy vyplni uZivatel identifikator, ktery byl pouZit pro rozpoznani faktury (obvykle Cislo smlouvy
nebo IC). Pro vypInéni tohoto pole u specifickych Géetnich doklad( viz P¥iru¢ka pro podani Zadosti o
platbu v IS KP21+.

5) Jaké pouzit DUZP, kdyz jej ucetni doklad neobsahuje?

Paklize ucetni doklad neobsahuje DUZP pouZzije se pro zapis do IS KP21+ datum vystaveni ucetniho
dokladu. V pripadé smluvniho plnéni, kdy neexistuje ucetni doklad (faktura), ale zapis je proveden na
zakladé smlouvy, pouZije se jako DUZP datum podpisu smlouvy. V ptipadé najemného se pouzije jako
DUZP datum uhrady (v pfipadé vice thrad to bude datum prvni Ghrady).

6) Jak spravné zaokrouhlit ¢astky do ZoP?

Céstky v ZoP je nutné zapsat tak, aby automaticky soucet obou zapsanych ¢astek v systému (¢astky bez
DPH a ¢astky DPH) odpovidal ¢astce k Uhradé, ktera je uvedena na ucetnim dokladu.

Cena bez DPH DPH Celkem k uhradé
(uvedeno na faktuie)

64 268,79 K¢ 13 487,21 K¢ 77 756 K¢ Zapis v ZoP  bude
odpovidat zapisu na
fakture véetné zdpisu 2
desetinnych mist

111,00 K¢ 23,31 K¢ 134,00 K¢ Na fakture je ¢dstka
k dhradé zaokrouhlena,
proto i v systému musi
byt ¢astka DPH zapsana
zaokrouhlené, aby se
automaticky soucet
shodoval s c¢astkou na
fakture.

V pripadé prepoctu zahranic¢nich faktur na K¢ se vyslednda ¢dstka zaokrouhluje na 2 desetinnd mista
matematicky. Prokazované zpUsobilé vydaje se taktéZ zaokrouhluji na 2 desetinna mista matematicky.

7) Jak dostateéné doloZit Ghrady pro ZoP?

Uhrady Géetnich doklad@ musi byt provedeny pod spravnym variabilnim symbolem a musi byt zaslany

na spravné Cislo uc¢tu dodavatele. V pripadé uhrad v hotovosti musi byt pokladni doklad orazitkovan a
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podepsdn dodavatelem (v pfipadé, Ze dodavatel nema razitko - napf. zahrani¢ni dodavatel nebo mala
firma, je vSak moZné akceptovat doklady prokazujici uhradu i bez razitka). Jestlize neni Uhrada
provedena dle téchto pravidel, musi byt doloZeno potvrzeni od dodavatele o Uhradé fakturované
Castky (vzor je umistén zde). Na bankovnim vypise musi byt uveden nazev banky nebo zobrazeno jeji
logo, Cislo uctu prijemce nebo jeho nazev.

8) Jak zapsat ucetni doklad, kdyzZ je na ném uvedeno vice rozpoctovych polozek?

KaZdy takovy doklad je nutné zapsat vicekrat, jelikoZ k danému zapisu v ZoP je moiné pfifadit pravé
jednu rozpoctovou polozku. Ke kazdému zaznamu pak budou pfifazeny odpovidajici zpUsobilé vydaje
pravé dle rozpoctové polozky.

9) Jak zohlednit v ZoP nizsi zpisobilé vydaje?

V pripadé narokovani nizsich zplsobilych vydajl (neZ je zdklad bez DPH v pfipadé platce DPH, pfip.
celkova hodnota faktury v pripadé neplatce) musi pfijemce vysvétlit divod. Bud oznaci pouze polozky
z faktury, které si ndrokuje nebo dolozi vysvétleni na pozadani v doplnéni. Vysvétleni uvede v
poznamce daného ucetniho dokladu.

10) Jak zapsat zahranicni faktury?

Metodika umoziiuje zapis ¢astek ucetniho dokladu pouze v méné K¢. Ucetni doklady vystavené na
¢astky v zahraniéni méné je nutné prevést na K&. K tomuto prepoétu musi byt pouzit kurz CNB ke dni
vystaveni daného ucetniho dokladu (pole Celkova ¢astka bez DPH uvedena na dokladu a pole Celkova
¢astka DPH uvedena na dokladu). V pripadé prepoctu do zpGsobilych vydaji (pole Castka bez DPH
pripadajici na Prokazované zpUsobilé vydaje a Castka DPH pfipadajici na Prokazované zp(sobilé vydaje
— pouze v pfipadé zptisobilého DPH) se prepocitava kurzem CNB ke dni Ghrady. Jednotlivé varianty jsou
podrobnéji rozvedeny v Pravidlech pro Zadatele a pfijemce — obecnd ¢ast (kap. 12.1 Urceni vyse
zpuUsobilych vydajd). Dokument naleznete na webu Agentury pro podnikani a inovace v zdlozice
Metodika.

11) Kdy je nutné dolozit smlouvu o vedeni bankovniho uctu?
Smlouvu k bankovnimu Uctu, na ktery Zadatel poZaduje proplatit dotaci, je nutné doloZit naskenovanou

do zédlozky ,Dokumenty” v IS KP21+ v kazdé etapé/zadosti o platbu. Smlouvu je mozné nahradit
potvrzenim banky o vedeni Uctu.

12) Kde v ZoR vypliiovat skutecné trvani/ukonceni projektu?

Soucasti kontroly ZoP je také kontrola data skute¢ného ukonéeni projektu. Je nutné vyplinit datové pole
,Skutecné datum ukonceni” a to na zalozce ,,Zakladni informace” v IS KP21+ v zavérecné ZoR.
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