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SEZNAM POU ITYCH ZKRATEK

Uvob

Opera ni_program Podnikani _a inovace _(OPPI) je zakladnim programovym dokumentem resortu
pr myslu a obchodu pro erpani finan nich prost edk ze strukturalnich fond EU v letech 2007 —
2013. Globalnim cilem OPPI je zvySit do konce programovaciho obdobi konkurenceschopnost eské
ekonomiky a p ibli it inova ni produktivitu sektoru pr myslu a slu eb drovni p ednich pr myslovych
zemi Evropy.

Ministerstvo pr myslu a obchodu (MPO) p edstavuje v rdmci OPPI pro obdobi 2007-2013 celkem 15
program podpory.

Pokyny pro adatele a p ijemce dotace (dale jen ,Pokyny“) poskytuji adatel m o dotaci zakladni
informace o zp sobu p edkladani projekt a procesech souvisejicich se samotnou realizaci projekt .
Pokyny se skladaji ze dvou 4sti — obecna ast je spole na pro vSechny dota ni programy, zvlastni
ast odra i specifika daného programu.

Pokyny jsou vydavany pouze v elektronické podob a jsou aktualizovany. O pr b nych zm néach
v dokumentu jsou adatele informovani pomoci nast nky projektu v aplikaci eAccount. Agentura
Czechlnvest také rozesila informace o aktualnich verzich na registrované adresy (Vasi e-mailovou
adresu si m ete registrovat na www.czechinvest.org).

Pro vylou eni pochybnosti se uvadi, e adatel (osoba, ktera dosud neobdrela Rozhodnuti o
poskytnuti dotace), resp. p ijemce dotace (osoba, ktera Rozhodnuti o poskytnuti dotace ji obdr ela)
je povinen postupovat v souladu s pravnimi p edpisy ve zn ni, které je zavazné v dob , kdy provede
p islusnou innost (v etn tzv. p echodnych a obdobnych ustanoveni). Skute nost, e neni uveden
konkrétni odkaz na zékon, na izeni, mezinarodni smlouvu, vyhlaSku, nebo na jejich novelizaci,
nezaklada p ijemci pravo na vst icn jSi postup poskytovatele dotace.
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Dil I. adost o poskytnuti dotace, Hodnoceni
projektu, Realizace projektu, Monitoring

1. Cop edchazi podani adosti o podporu

1.1 Prvni krok adatele — kvalitni podnikatelsky za m r

Zakladnim p edpokladem pro ziskani dotace je kvalitni podnikatelsky zam r. Potencialni adatel musi
mit jasnou p edstavu o projektu. Ten by m | byt realizovatelny, odpovidat ekonomické situaci a
mo nostem adatele. M | by byt také dostate n efektivni a udr itelny.

1.2 Druhy krok — ziskani zakladnich informaci o mo nostech podpory zam ru

Nejd leit jSim zdrojem informaci o programech podpory, dokumentech k program m OPPI a o
novinkach jsou internetové stranky Ministerstva pr myslu a obchodu R (www.mpo-oppi.cz) a
agentury Czechlnvest (www.czechinvest.orq).

DalSim poskytovatelem informaci jsou Regiondlni kancela e Czechinvestu (RK CI), které sidli ve
vSech krajskych m stech eské republiky. Zajemci se mohou obracet na RK Cl bu pisemn , nebo
telefonicky, p ipadn si mohou domluvit osobni konzultaci (http://www.czechinvest.org/regionalni-
kancelare ). MPO a ClI (v etn RK CI) poskytuji slu by adatel m zdarma.

1.3 T eti krok —slad ni podnikatelského zam ru s po adavky programu

Program definuje po adavky, které musi splnit jak adatel, tak projekt, ve Vyzvach. Doporu ujeme
V&S podnikatelsky zam r konzultovat na n které ze 13 Regiondlnich kanceld i Czechinvestu (RK
Cl). P edejdete tak monym nedorozum nim a nespravnému pochopeni podminek programu
podpory.

adostm e p ipravit adatel samostatn , nebo s pomoci poradenskych firem, které p sobi na trhu.

Doporu ujeme adatel m, kte i si nechavaji projekt zpracovat od poradenské firmy, aby si projekt
p ed p edloenim d kladn pro etli a byli seznameni stim, co podepisuji! ZvySenou pozornost
v nujte p edevSim cilové hodnot a terminu pro spin ni zavaznych ukazatel (zavazné ukazatele je
nutné splnit obvykle k datu ukon eni projektu)

1.4 Posuzovanivliv na ivotni prost edi

Evropskéa unie klade d raz na to, aby projekty, které jsou spolufinancovany ze strukturalnich fond ,
nem ly negativni dopad na ivotni prost edi. Proto se provadi p edb né posouzeni vlivu projekt na
ivotni prost edi.

Pokud realizovany projekt bude vy adovat Uzemni neb o stavebni izeni nebo se jedna o
aktivitu s mo nym negativnim dopadem na ivotni pro st edi, doporu ujeme p ed podanim PIné
adosti prostudovat zakon .100/2001 Sb., o posuzovani vliv na ivotni prost edi, ve zn ni
pozd jSich p edpis , pilohy . 1 — seznam zam r , kategorie I. a Il., a zdkon .114/1992 Sb. o
ochran p irody a krajiny, ve zn ni pozd jSich p edpis , p ipadn konzultovat zam r projektu na
odboru ivotniho prost edi p islusného krajského U adu, kde Vam budou vysv tleny postupy
posuzovani viivu na ivotni prost edi.
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adatelé jsou vp ipad stavebni aktivity projektu povinni postupovat dle zdkona . 183/2006 Sb.,
stavebni zakon, ve zn ni pozd j$ich p edpis (dale jen ,Sz“). P edb né vyjad eni EIA" k projektu,
vydavané v minulém programovacim obdobi odborem P KU nebo M P, bude nahrazeno jednou
z forem Gzemniho izeni nebo doklad dle Sz:

- Gzemni izeniv plném rozsahu, viz § 84 SZ

- zjednoduSené Uzemni izeni, viz § 95 SZ

- Uzemni souhlas, viz § 96 SZ

- Uzemn planovaci informace, viz § 21 odst. 1) pism. d) SZ. Navazujici ohlaSeni stavby viz §

104 odst. 1) SZ, podavani p edb nych informaci spravnim G adem viz § 139 zdkona . 500/2004

Sh., spravni ad, ve zn ni pozd jSich p edpis

- ve ejnopravni smlouva, viz § 4 odst. 1 a 8§ 78 odst. 3)-5) SZ, viz té 8§ 159 - § 170 spravniho

adu

- regula ni plan, viz § 61 odst. 2) a § 77 odst. 2) SZ

Zav r procesu (nap . zav r zjiS ovaciho izeni, stanovisko) z hlediska zdkona .100/2001 Sb., o
posuzovani vliv na ivotni prost edi, ve zn ni pozd jSich p edpis , a zdkona . 114/1992 Sb., o
ochran pirody a krajiny, ve zn ni pozd jSich p edpis , bude zohledn n a v nasledném
povolovacim procesu, resp. izeni (nap . Gzemni izeni, stavebni izeni), pop . jiném dokladu dle
spravnich p edpis (nap . stavebni zakon).

Finan ni prost edky nemohou byt p id leny projekt m (zam r m), které by mohly poSkodit ivotni
prost edi. Nelze povolit, ani realizovat zam r, ktery by nebyl v souladu s pravnim adem R, v etn
zakona . 100/2001 Sh., o posuzovani vlivu na ivotni prost edi, ve zn ni pozd jSich p edpis . P i
nedodr eni povoleni k realizaci zam ru nem e adatel erpat finan ni prost edky, tato finan ni
pomoc nem e byt rovn erpana vrozporu s pravem ES. Samotné povoleni i nepovoleni
(projektového) zam ru je zarukou spln ni pravniho adu R.

Platna zn ni uvedenych zdkon m ete mimo jiné nalézt na http://portal.gov.cz.

1.5 Seznamte se s povinnostmi p  ijemce dotace

adatel podava adost ve dvou fazich: 1) Registra ni adost a 2) PIna adost. Blie kob ma fazim
viz Zvlastni ast Pokyn pro adatele pro konkrétni Vyzvu daného programu.

P ed podanim Registra ni adosti doporu ujeme seznamit se s poadavky souvisejicimi
s p edlo enim projektu, viz  www.mpo-0ppi.cz .

Doporu ujeme seznamit se s textem Podminek poskytnuti dotace a jejich p iloh jest p ed
zahajenim p ipravy adosti , abyste si byli p edem v domi vSech povinnosti, které budete muset
v pr b hu realizace projektu i ve stanoveném obdobi po realizaci projektu plnit. Posledni platny vzor
Podminek je zve ejn n na www.mpo-oppi.cz.

Agentura Czechlnvest zkontroluje Registra ni adost a adateli potvrdi, e v zasad spl uje
podminky. K tomuto okam iku se va e tzv. Datum p ijatelnosti projektu, které je zavazn stanoveno
v dokumentu Podminky poskytnuti dotace. Od této chvile mohou za it vznikat zp sobilé vydaje (viz
kapitola 3.1. Zp sobilé vydaje). Vice o Registra ni adosti ve zvlastni asti Pokyn pro adatele
v kapitole Registra ni adost (R).

Vznik zp sobilého vydaje zaklada zahdjeni realizace projektu. V PIné adosti je proto nutné uvést
planované datum zahajeni realizace projektu, které je pozd jSi ne Datum p ijatelnosti projektu.
Datum zahajeni projektu je pouze orienta ni. O skute ném postupu projektu informujete poskytovatele
prost ednictvim monitorovacich zprav. Pokud bude zt chto zprav zjiSt n nedostate ny postup p i
realizaci projektu, m ete byt adani o zd vodn ni, pipadn m e byt provedena mimo adna
kontrola v mist realizace.

! EIA - Environmental Impact Assessment- posuzovani vliv na ivotni prost edi. Z&kladnim vyznamem procedury posuzovani
vliv na ivotni prost edi je zjistit, popsat a komplexn vyhodnotit p edpokladané vlivy p ipravovanych zam r (staveb, innosti
a technologii) a formulovat tak opat eni ke zmirn ni negativnich vliv na ivotni prost edi a tim i zakotveni politiky ochrany
ivotniho prost edi do rozhodovaciho procesu.
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R postupuje dale procesem hodnoceni a vyb ru. Kone nou jistotu o poskytnuti dotace ziskate a
vydanim Rozhodnuti. B hem procesu schvalovani projektu m e na stran adatele dojit ke zm nam
projektu (nap . v harmonogramu praci, mirnym Gpravam v rozpo tovych polo kach aj.). Doporu ujeme
o0 podobnych zm nach co nejd ive informovat projektového manaera Agentury prost ednictvim
.Nast nky*“ v aplikaci eAccount, aby mohly byt zohledn ny ji p ip iprav Podminek. Vyhnete se tim
mnohem naro n jSimu procesu podavani adosti o zm nu Podminek po jejich vydani a podepsani.
Déle upozor ujeme, e p i vypl ovani veSkerych dat do aplikace eAccount, je velmi d leité
jejich pr b né ukladani.

Zahajite-li realizaci projektu p ed vydanim Rozhodnuti o poskytnuti dotace, je nutné dodr ovat ni e
uvedené principy a pravidla. Jejich p ipadné nedodr eni m e mit v budoucnu za néasledek uplatn ni
sankci v etn nevyplaceni asti, nebo celé astky dotace. VSechny podminky realizace projektu
naleznete na www.mpo-0ppi.cz a www.czechinvest.org.

Mezi podmlnky, ke kterym se p  ijemce dotace zavazuje, pat izejména:
vedeni analytického 0 etnictvi - p ijemce dotace doklada spin ni povinnosti p edlo enim
U etni sestavy s doporu enym znakem (nap . analyticky znak, st edisko, zakazka atd.), ktera
obsahuje vSechny polo ky vydaj néarokované dosud v oPL. Ov eni spin ni této povinnosti
provedou pov eni pracovnici MPO a externi subjekt p i kontrole na mist ; nebo da ové
evidence® podle zakona 586/1992 Sh., o danich z p ijm , rozSi ené o po adavky uvedené
v Podminkach poskytnuti dotace
vyb r dodavatel zakazek, na které bude poskytnuta podpora z Opera niho programu
Podnikani a inovace, dle stanovenych pravidel (Pravidla pro vyb r dodavatel ;
http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-podpory.html )
zajist ni publicity projekt , na které je poskytnuta dotace, b hem a po realizaci projektu dle
stanovenych  pravidel (http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-
podpory.html )

Podrobn ji jsou povinnosti p ijemce popsany v kapitole 3.2 Povinnosti adatele p i zahajeni realizace
projektu. Na tomto mist jsme poukazali na ty povinnosti, které nejsou obecn znamy a v eském
prost edi nové, nebo vyplyvaji z po adavk EU.

2 pokud ma adatel tuto mo nost uvedenou v Podminkac h poskytnuti dotace
3

1) °pislusny doklad musi spl ovat p edepsané naleitosti (i etniho dokladu ve smyslu § 11 zakona . 563/1991 Sb.,
0 U etnictvi (s vyjimkou bodu f) pro subjekty, které nevedou U etnictvi, ale da ovou evidenci);

2) pedm tné doklady musi byt spravné, Uplné, pr kazné, srozumitelné a pr b n chronologicky vedené zp sobem
zaru ujicim jejich trvalost;

3) pikontrole p ijemce poskytne na vy adani kontrolnimu organu da ovou evidenci v plném rozsahu;
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1.6 Elektronicky podpis — jak a kde ho ziskat

Internetova aplikace eAccount umo uje adatel m komunikovat s agenturou Czechinvest
elektronickou formou. Nutnou podminkou pro komunikaci prost ednictvim aplikace eAccount je
podepisovani n kterych dokument elektronickym podpisem adatele;
http://www.czechinvest.org/data/files/elektronicky-podpis-3501-cz.pdf.

Zakladni pojmy

Elektronicky podpis
Udaje p ipojené k elektronické zprav (dokumentu), diky nim sim e p ijemce jednozna n ov it
identitu odesilatele i to, zda zprava (dokument) nebyla dodate n zm n na.

Certifikat
Je elektronickou obdobou pr kazu toto nosti, kterym se odesilatel prokazuje p i elektronické
komunikaci. Krom identifika nich idaj podepisujici osoby obsahuje také ve ejny kli (viz ni e).

Soukromy Kli

Data ur ena pro vytva eni elektronického podpisu. Soukromy kli by m | jeho majitel uchovavat na
bezpe ném mist (viz Nosi e dat), protoe za n ho nese veSkerou pravni odpov dnost. V p ipad

ztraty soukromého kli e je teba neprodlen kontaktovat vydavatele certifikatu, ktery ho m e
zablokovat.

Ve ejny kli
Data ur ena pro ov ovani elektronického podpisu. Ve ejny kli m e znat kdokoli.
Nosi e dat—Ulonaza izeni, kde Ize uchovavat soukromy Kli

Soukromy kli lze uchovat na r znych Ulo nych za izenich (disketa, CD-ROM, USB flash disk, atd.).
Z d vodu bezpe nosti se doporu uje pou ivat USB token nebo ipovou kartu.

Jak |ze elektronicky podpis po _idit?

Pro komunikaci s organy ve ejné spravy (tedy i s agenturou Czechinvest) s vyu itim elektronického
podpisu si musi ob an po idit tzv. kvalifikovany certifikat’. (Pokud adatel tento certifikat od jednoho
z ni e uvedenych subjekt ji vlastni, nemusi si po izovat novy.)

Od 27. 2. 2012 neni moné ziskat Kvalifikovany certifikat na regionalnich kancela ich Agentury
Czechlinvest!

V sou asné dob jsou v R akreditovany t i subjekty (poskytovatelé certifika nich slu eb), které jsou
opravn ny tyto kvalifikované certifikaty vydavat:

4 Dalsi skupinou certifikat jsou tzv. komer ni certifikty vhodné pro b né uiti (nap . v obchodnim styku, komunikaci
s bankami, pro Sifrovani a autentizaci, atd.).
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1. Prvni certifika ni autorita, a.s.
| 126439395
Podvinny mlyn 2178/6
190 00 Praha 9
http://www.ica.cz/

2. _eské posta, s.p.
| 147114983
OlSanska 38/9
22599 Praha 3
http://qca.postsignum.cz/uvod.php

3. eldentity a.s.
| 127112489

Vinohradska 184/2396
130 00 Praha 3
https://www.eidentity.cz/app

Existuje vice druh kvalifikovanych certifikat .

Pokud je adatel fyzickou osobou (OSV ), poadujeme, aby si po idil kvalifikovany certifikat pro
osvV .

Pokud je adatel zam stnancem (zastupcem) pravnické osoby, doporu ujeme, aby si po idil
kvalifikovany certifikat pro zam stnance (certifikat s vyzna enim vazby na organizaci). Certifikat
vydany fyzické osob (bez uvedeni vazby na organizaci) m e byt pou it k jednani za tuto FO, nebo
k jednani za PO, pokud Ize ov it, e je FO opravn na jednat za danou PO (nap . dle jednani za
spole nost uvedeném v OR, dle dolo ené plné moci). Certif ikat, kde je uvedena vazba na organizaci
nesmi byt pou it k jednani za organizaci jinou.

Kvalifikovany certifikat je v dy vydavan jen pro ko nkrétni osobu. Pokud je t eba dokument podepsat
vice osobami (nap . to vyplyva ze zp sobu jednani za spole nost), po idi si ka da osoba zvlas sv j
vlastni kvalifikovany certifikat a p ipoji sv j vlastni elektronicky podpis.

Postup ziskani kvalifikovaného certifikatu se u jednotlivych poskytovatel lisi:
Prvni certifika ni autorita, a.s.

1. Instalace ko enového certifikatu (spo iva ve staeni souboru zwebovych stranek
poskytovatele a jeho instalace na PC adatele) - te nto krok je nutny pro nasledné spravné
fungovani p id leného certifikatu.

2. Vypln ni adosti o vydani certifikdtu na webovych strankach poskytovatele. B hem
generovani adosti se vytvo i soukromy kli , ktery si adatel uloi na bezpe ném mist
(nap . USB token).

3. Navst va kontaktniho pracovist poskytovatele. Zde prob hne ov eni toto nosti adatele
dle vygenerované adosti a po adovanych doklad a zaplaceni certifikatu.

4. Aktivace kvalifikovaného certifikatu.

Podrobn jSiinformace na http://www.ica.cz/

eskéa posta, s.p.

1. adatel vyplni objednavku (ke staeni na webu po skytovatele) a spolu s dalSimi
po adovanymi doklady ji doru i na kontaktni pracovist poskytovatele. (Seznam pobo ek je
na webovych strankach poskytovatele.)

2. Vygenerovani soukromého a ve ejného kli e a adosti o certifikat. adateltak m e u init on-
line pes web poskytovatele, nebo off-line (po nainstalovani specialniho programu).
Vygenerovanou elektronickou adost obsahujici ve ejny kli podepiSe soukromym kli em a
ulo i na disketu (p ipadn se domluvi s poskytovatelem na jiném médiu).
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3. Navst va kontaktniho pracovist , kde adatel p edloi ke kontrole po adované doklady a
elektronickou &dost.

4. Pov eny pracovnik aktivuje adateli certifikat (ulo i n a médium).

Podrobn jSi informace na http://www.postsignum.cz/

eldentity, a.s.

1. adatel vyplni na webu poskytovatele zakladni udaje do formula , prost ednictvim nich se
bude moci p ihlasit ke svému zakaznickému U tu.

2. adatel v zakaznickém U tu vyplni detaily své objednavky, a pokud je vSe v po adku, dostane
k vyjad eni navrh smlouvy a vyzvu k zaplaceni slu by.

Po p ipsani platby na U et poskytovatele vygeneruje adatel na svém PC par kli

4. Pinavst v kontaktniho pracovist adatel dolo i pravdivost uvedenych Udaj a podepiSe
smlouvu, p ip. dalSi poadované dokumenty. lhned poté mu bude provedena aktivace
certifikatu (k dispozici v elektronické form i na jeho zadkaznickém 0 tu).

Podrobn i informace na https://www.eidentity.cz/app

Co musi kvalifikovany certifikat obsahovat?

vpipad OSV -—jméno podepisujici osoby, | ;

v pipad zam stnance (zastupce) pravnické osoby — jméno, ndzev a | organizace, za
kterou podepisujici osoba jedna.

Vpipad , e je vypln n pouze nazev organizace a neni uvedeno | , je moné certifikat
akceptovat, pokud nazev spole nosti nep ipousti zam nitelnost s jinym subjektem (nap . dle
ARES neexistuje spole nost ABC s.r.o a Abc s.r.0).

Jak dlouho trva ziskani certifikatu?

Zale i na konkrétnim poskytovateli a na p istupu adatele. Certifikat vydavaji poskytovatelé na
po kani po p edchozim objednani (tzn. po vypln ni a odeslani objednavky).

Na jak dlouho se kvalifikovany certifikat vydava?

Kvalifikovany certifikat se vydava na dobu 12 m sic , poté se musi u poskytovatele obnovit, nebo
vystavit novy.

Jakeé jsou technické naroky na pou ivani elektronick ého podpisu?

Po adavky na software

Opera ni systém :
Windows 98/2000/XP (optimaln Win 2000 a vyssi)
Unix/Linux

Internetovy prohli e
Microsoft Internet Explorer 6.0 a vysSi
Firefox 2.0 a vySSi
Opera 8.5 a vysSi

DalSi pot ebny software :
Java Runtime Environment 1.6.0 a vySS8i — zdarma ke sta eni na strankach spole nosti
Sun (http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp). Tento software se instaluje jako
dopln k opera niho systému, ktery vyuiva internetovy prohlie pro spust ni Java
aplikace.

‘Doporu ujeme adateli, aby zajistil sv j po ita protivir mavn jSim Gtok m!
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Po adavky na hardware

N ktera pracovist  eské poSty mohou vy adovat pou ivani disket.

Z d vodu bezpe ného uchovani dat pro vytva eni elektronického podpisu je vhodné vyu ivat speci alni
za izeni (USB tokeny, nebo ipové karty).

Kolik zajiSt _ni elektronického podpisu stoji?

Cenik kvalifikovanych certifikat dle jednotlivych poskytovatel (v K bez DPH):

412 ,50,- (Standard)
1022,50,- (Comfort) *

eska posta, s. p. 330,-

Prvni certifika nf autorita, a. s.

eldentity, a. s. 395,-
*vcen jezahrnutai ipova karta a ovladaci SW

Naklady na po izeni specialniho za izeni pro bezpe né uchovani dat pro vytva eni elektronického
podpisu se pohybuji vrozmezi cca 800 — 3000 K . (Pro fungovani certifikdtu vSak neni
bezpodmine n nutné.)

Jak se s elektronickym podpisem pracuje?

U ivatel pouze zada p ikaz (klikne na p islusnou ikonu), aby zprava byla elektronicky podepséana.
Vysledkem procesu po zadani p ikazu je elektronicky podpis, ktery je ke zprav p ilo en. Elektronicky
podpis tak zavisi na zprav , ke které je pilo en, a na datech pro vytva eni elektronického podpisu
podepsané osoby (soukromém Kli i).

Jaka jsou pravni omezeni pou ivani elektronického p odpisu?

Ve v t8Sin pipad ma elektronicky podpis stejnou pravni platnost jako vlastnoru ni podpis. N kdy
ovSem zakon k platnosti pravniho Gkonu po aduje U edni ov eni podpisu. V takovém p ipad nelze
vlastnoru ni podpis nahradit podpisem elektronickym.

1.7 Jak zalo it Master 0 et — prvni krok pro p istup k aplikaci eAccount

adost o dotaci budete podavat prost ednictvim internetové aplikace eAccount . Zakladnimi
po adavky pro zajist ni spravného chodu eAccount jsou:

Pro p istup k aplikaci — stejné poadavky na software jako pro pouivani
elektronického podpisu (viz kapitola 1.6 Elektronicky podpis — jak a kde ho ziskat).
eAccount je optimalizovan pro rozliSeni 1024x768.

Pro zajist ni elektronického podpisu - vlastnictvi kvalifikovaného elektronického
certifikatu u odpovidajicich statutarnich zastupc (viz kapitola 1.6 Elektronicky podpis —
jak a kde ho ziskat).

Pro spravné vypin ni poadovanych formula - znalost po adovanych Udaj
v jednotlivych formula ich.

Pokud podavate prost ednictvim aplikace eAccount adost o poskytnuti dotace poprvé, je prvnim
krokem zalo eni hlavniho U tu adatele, tzv. Master U tu. Master U et zaklada v aplikaci eAccount
v dy statutarni zastupce spole nosti (organizace), kter& ada o dotaci. Od 8. 10. 2012 nelze
delegovat tuto pravomoc na jinou FO/PO na zaklad pIné moci . Statutarni zastupce musi viastnit
kvalifikovany elektronicky certifikat (informace o kvalifikovaném certifikdtu naleznete v kapitole
1.6 Elektronicky podpis — jak a kde ho ziskat).
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Bez kvalifikovaného elektronického certifikatu neni mo né Master G et zalo it!

K jedné firm (jednomu | ) Ize zalo it pouze jeden Master 0 et. Pokud ji firma s Vami zadanym | ji

v systému existuje, budete na tuto skute nost upozorn ni hlaskou. V takovém p ipad se obra te
s dotazem na provozovatele aplikace, tj. agenturu Czechlnvest, prost ednictvim kterékoli z RK ClI
(adresy a kontakty naleznete na strance http://www.czechinvest.org/regionalni-kancelare).

Vstup do aplikace eAccount naleznete na internetovych strankdch  Czechinvestu
(www.czechinvest.org/eaccount). P istup do procesu pro zalo eni Master U tu je z Gvodni obrazovky
s p ihlaSovacim oknem. V horni list je p ikaz ,Zaloeni Master i tu“, ktery zajisti p echod do pr vodce
pro vytvo eni Master U tu.

Od 8. 10. 2012 je aplikace eAccount napojena na Zakladni registry (ISZR). V souvislosti s timto
propojenim dochazi ke zm n pi zakladani Master G t . Legislativa, ktera se tyka ISZR,
neumo uje t etim osobam, aby se seznamili s d v rnymi daty. Z tohoto d vodu si musi ka dy
adatel zaloit sv j Master U et sam, prost ednictvim opravn ného statutarniho organu. Ji nelze
delegovat tuto pravomoc na jinou FO/PO na zéklad pIné moci. A po zalo eni a aktivaci Master
U tum e byt projekt administrovan poradenskou spole nosti.

VS8echny uvedené Udaje v Master G tu musi P ESN  korespondovat s Udaji uvedenymi
v obchodnim rejst iku. Shoda Gdaj se tyka také malych a velkych pismen, interpunkce, arek i
mezer.

Shodu zajiS uje aste n propojeni aplikace eAccount se Zakladnimi registry (ISZR), ze kterych jsou
p enaSeny/aktualizovany informace o adateli p imo do zakladaného/zalo eného Master U tu. Toto
plati pouze v p ipad , e adatel ma pravni formu vy adujici| .V p ipad adatele s pravni formou
nevy adujici |  je nutné si Udaje vyplnit sam a je mo né je editov at.

P edm t innosti subjektu dle klasifikace CZ-NACE musi v plném rozsahu odpovidat p edm tu
innosti registru ARES Ministerstva financi R. P i zakladani jednotlivych projekt a podavani adosti
jsou n ktera data automaticky p enaSena z Master U tu.

V pipad , e Master 0 et zaklada adatel bez | , musi mit p i zakladani kvalifikovany certifikat. Misto
| se jako identifikace adatele uvadi islo Ob anského pr kazu. Do aplikace se z kvalifikovaného
certifikatu automaticky p enese jméno a p ijmeni. Pravni forma z stane vtomto p ipad
needitovatelnd s vypin nou hodnotou 100 (FO). Nasledn dojde k automatické kontrole dat
s Registrem obyvatel. V p ipad , e by pro zadané islo Ob anského pr kazu existoval jiny zaznam,
neni mo né v zakladani Mater G tu pokra ovat.
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ZaloeniMasteri tu

),

r A PP

CZECHINVEST

Prihlageni ZaloZeni Master uétu

Vazeny uzivateli, vitejte v aplikacheAccount.

Prihlageni certfikatem

efccount je internetovd aplikace wytvofend pro potfeby Zadateld a piije A " .
podpory, ale i vedkerich daldich formuldid a dokumentace. eAccount sl \’I’O adost o zalo eni Master i tu

formou napovedy a instrukci na obrazovee) a wylepSuje informovanost o klikn te zde.

Osoby oprévnéné jednat za danou spolednost (organizaci) museji viastn 3
o zfizenl a poufiti elektronickeého podpisu najdete v dokumentu, které si miZete stahnout v sekci Technické specifikace,

Pra zaloZeni Master GCtu se prosim registrujte prostfednictyim odkazu na této strance.

Po potvrzeni Vasi adosti o
zalo eni Master 0 tusem ete

Prihlasovaci okno pro eAccount = p ihlasit zde.

Pfinlasovaci jméno:|

Hesl0:| |

A0 O)i OPPI Ea £ (‘

0 obchodu CZECHINVEST

Po kliknuti na odkaz ,Zalo eni Master i tu“ se zobrazi seznam certifikat z UGloist certifikat .

adatel provede vyb r odpovidajiciho certifikadtu k zalo eni Master 0 tu. NOV adatel pot ebuje
kvalifikovany certifikat ji p i prvnim kroku zalo eni Master 0 tu.

—

CZECHINVEST

PrihlaSeni

Vazeny uzivateli, vitejte v aplikaci eAccount. @ Napovéda

eAccount je internetova aplikace vytvofena pro potfeby Zadateld a piijemci dotace v ramci Operaéniho Programu Podnikani a Inovace. Jejim
cilem je Vam zpfijemnit a celkové zjednodusit nejen pfedkladani Zadosti o pg T SR
slouzi jako prostredek komunikace mezi Zadatelem a prislusnou implem lobaubel SCiUREAi o1 Fi
(zejmena formou napovédy a instrukci na obrazovce) a wylepSuje informova = e
(patfeba) v dané chyili uginit. LacoiFihace

Osoby oprévnéné jednat za danou spoleénost (organizaci) musi viastn ) ;ti?fekgz:af'i:k’g:tete zabrazit, vyZaduje identifikaci, ba
dokumentace podavana elektronicky prostfednictvim této aplikace. BLZSi :
dokumentu, ktery si mizZete stahnout v sekci Technické predpokiady. Vice irf

certif[kétu
ni MU.

ol o - : 2 o Mazev Wy skavitel
Pro zaloZeni Master Gétu se prosim registrujte prostfednictvim odkazu n 2 ASD CA, Vyb r
o
Piihlasovaci okno pro efAccount
ro zalo e
Pflhlaéuvacijménn:| | p

Heslo:|

| Pfihlasit |

Vaieni Zadatele, [ Dalsi informace. .. ] [Zobrazn: certifikat. .. ]

abyste pfedesli moZnému pofkozeni pfenosu dat do aplikace eAccount, [

i
stahnout aktualni verzi S3W aplikace SoftwareG02 Form Filler ]

Ok J [ Storno

Alktualni informace k vyzvam najdete na webovych strankach www.czechinvest.org

VaZeni Zadatelé, pro Usp&sné podani RZ v programu Memovitosti, Vyzva Il — prodlouZeni, nahrévejte dokument stavebniho povoleni jako typ
piilohy: RZ — Vymezeni PN v dzemnim planu.
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V p ipad , e byla zvolena pravni forma vy adujici |
registr “ na teny Udaje jako Obchodni jméno, sidlo adatele a jm éna statutarnich zastupc p imo ze
uje. (V p ipad adatele s pravni formou nevy adujici | je

Zakladnich registr .
nutné si tdaje vyplnit sdm a je mo né je editovat.)

Kroky k zalo eni MU, ve kterych dochazi k na

adatel je ji nevypl

, jsou pomoci tla itka ,Na ist ze Zakladnich

teni Gdaj ze Zakladnich registr

Prove te na teniUdaj p es pole ,Na ist ze Zakladnich registr *“.

Udaje na tené

Zakladnich registr .

ze

Piinlageni

Tla itko ,Na ist ze
Zé&kladnich registr

kna teni (daj ze
Zakladnich reaqistr

ZaloZeni Master Gétu Prihld$eni certfikatem

ZaloZeni master uétu

Zadejte sidlo a kontakty zadatele

@ Napovéda

krok &7
Ulice Ep. 387 | Cor| | Ps&+[73914 | jnapr 172
Obec * Ostravice | D ORP Frydlant nad Ostravici ) |
Okres Frydek-Mistek Kraj |I’\:"Ioran'skoslezsk\,Tr |
Kontakty Zadatele /<
— _ Udaje na tené ze

e s Zakladnich registr .

Mabil * (napi. 602602602) Fax

Pfedchozi || Dal3i |

Po na teni Udaj ze Zakladnich registr je nutné doplnit kontakty adatele.

0)1 OPPI
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N

Vpipad na teni (daj
ze Zakladnich registr
neni moné p idavat dalsi
statutarni zastupce
pomoci tla itka ,Novy
zaznam" ani je mazat.

Udaje  na tené  ze
Zakladnich registr .

U automaticky p enesenych statutarnich zastupc ze Zakladnich registr je nutné po rozkliknuti
doplnit povinné informace o e-mailu a telefonu.

Kontextova napov da

P i praci s aplikaci eAccount mate vdy 9
k dispozici ndpov du. Sta i kliknout na
tuto ikonu.

Po dokon eni procesu zalo eni Master U tu vy kejte prosim jako nov vlo eny Master u ivatel na

potvrzeni p istupu ze strany spravce aplikace eAccount. Spravce aplikace eAccount musi ov it
zakladni Gdaje o adateli, p edevSim pravo a zp sob jednani za uvedeného adatele. V p ipad

nalezeni nesrovnalosti bude spravce aplikace eAccount kontaktovat zavedeného Master u ivatele.

Po podpisu podminek pou ivani eAccount, bude spravc em aplikace prov ena pravost uvedenych
Udaj a elektronickych podpis . V pipad spravn zadanych Udaj a p itomnosti vSech
po adovanych elektronickych podpis Vam bude U et do 5 pracovnich dn aktivovan. V opa ném
p ipad k jeho aktivovani nedojde.

O aktivaci U tu budete informovani na Vami zadanou e-mailovou adresu. Nasledn se ji budete moci
p ihlasit do systému Vami zvolenym u ivatelskym jméne m a heslem, které jste zadali p i zakladani
Master U tu. P ed touto aktivaci se nelze do aplikace eAccount p ihlasit.

V pipad ztraty hesla je teba si p edem domluvit sch zku na RK CI (seznam Regionalnich
kancela i Czechlnvestu naleznete na strdnce http://www.czechinvest.org/regionalni-kancelare) a
osobn se dostavit, prokazat se opravn nim ke zm n hesla od firmy vlastnici Master G et a poté
spole n se spravcem aplikace toto heslo zm nit.
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Master 0 etauivatelské a4ty

Firma vlastnici Master U et je hlavnim garantem projektu, na ktery ada dota ci, a vSech uvedenych
informaci. Zakladatel Master U tu prost ednictvim aplikace eAccount spravuje projekty, zaklada jemu
pod izené uivatele a p id luje jim projekty a opravn ni k provad ni jednotlivych akci u p id lenych
projekt . Za veSkeré innosti provad né v aplikaci eAccount prost ednictvim Master G tu a jim
pod izenych u ivatel , nese odpov dnost firma vlastnici Master U et.

Zde je moné po
zalo eni MU nastavit
prava a p istupova
hesla pro pod izené
u ivatele

(uivatelské u ty)

Navod k delegovani aktivit spojenych s podavanim projekt a s erpanim dotaci z OPPI pomoci plné
moci je kdispozici na strankach Czechinvestu (http://www.czechinvest.org/plna-moc). Zde také
naleznete zavazné formula e plnych moci ve dvou variantach — PInd moc a Substitu ni plna moc.

Pokud jsou Ukony adatele v pr b hu projektového cyklu provad ny v zastoupeni na zaklad plné
moci, je dostate né, pokud je na pIné moci uveden G edn ov eny podpis (p ipadn podpisy, jedna-li
vice osob sou asn ) pouze za stranu zmocnitele. Podpis zmocn nce, ov eny nebo neov eny,
nemusi byt v pIné moci obsa en. Akceptace plné moci zmocn ncem je potvrzena jejim p edlo enim.

Zm nal /DI

Pokud dojde u adatele ke zm n | /DI , Ize tuto zm nu provést pouze v PIné &adosti. V tomto
p ipad musite kontaktovat PM projektu p es nast nku projektu. Projekt nesmi mit vdob adosti o
zm nul /DI zahajeno zm nové izeni. V p ipad , e PM projektu povoli zm nul /DI , musi byt do
dokumentace projektu vioen dokument typu ,0d vodn ni zm ny identifikace adatele*
Nasledn agentura Czechinvest provede zm nul /DI

P echodem subjektu na nové | je p vodni | VIS ZR zneplatn no a po aktualizaci této zm ny bude
pro MU a navazné projekty p istup jen vreimu teni.
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Hodnoceni projektu, Podminky poskytnuti dotace a Ro zhodnuti o
poskytnuti dotace

2.1 Hodnoceni projektu

Hodnoceni projektu probiha na agentu e Czechlnvest na zaklad vyb rovych kritérii daného
programu a posudk externich hodnotitel (EH)® (pokud se u daného programu vypracovavaji).

Nasledn je projekt p edan hodnotitelské komisi. Vyb rova kritéria Q D O H] Qa1 Wiétnetovych

strankach MPO (www.mpo.cz) a agentury Czechinvest (www.czechinvest.org) B hem hodnoticiho
procesu ma Czechinvest pravo si od adatele vy adat dalSi pot ebné podklady pro hodnoceni.

Po dokon eni hodnoceni projektu agenturou je projekt p edan hodnotitelské komisi (HK). leny HK
jsou na zaklad své odbornosti zastupci implementa ni agentury, Ministerstva pr myslu a obchodu
R, odbornych a podnikatelskych asociaci a svaz , kraj atd.

Komise na zaklad p edstaveni projektu projektovym manaerem a p edchoziho hodnoceni externimi
hodnatiteli projednava p edlo ené projekty a vyjad uje své stanovisko ke kadému projektu —
doporu uje nebo nedoporu uje jej ke schvaleni, pipadn m e projekt vratit projektovému
mana erovi k dopln ni nebo op tovnému hodnoceni. Kone né rozhodnuti o schvaleni nebo zamitnuti
projektu provadi Ministerstvo pr myslu a obchodu R.

B hem hodnoceni projektu m ete prost ednictvim Nast nky v aplikaci eAccount sledovat, v jaké fazi
hodnoceni se Vas p edlo eny projekt nachazi.

O vysledku hodnoceni budete informovani elektronicky prost ednictvim aplikace eAccount.

V p ipad schvaleni projektu Vam bude do aplikace eAccount vio ena elektronickd podoba Podminek
poskytnuti dotace v etn piloh, které tento dokument obsahuje, spole n svyzvou Kk jejich
elektronickému podpisu a instrukcemi, jak Podminky p edloit v aplikaci eAccount. O zaslani
Podminek poskytnuti dotace budete informovani na ,Nast nce“ v aplikaci eAccount a formou e-
mailového upozorn ni.

Vyzyvame adatele, aby si Podminky poskytnuti dotace, v etn vSech piloh, p ed podpisem
d kladn prostudovali a zkontrolovali (zejména identifika ni (daje, harmonogram, zavazné
ukazatele, aj.). ZvySenou pozornost v nujte p edevSim cilové hodnot a terminu pro spin ni
zavaznych ukazatel , tim se rozumi obvykle datum ukon eni projektu. Upozor ujeme, e vzorové
zn ni Podminek, v etn jejich piloh (Pravidla pro vyb r dodavatel , Pravidla pro publicitu a
Pravidla zp sobilosti vydaj , p ipadn Pravidla etapizace), které je k dispozici na webovych
strankach,sem epr b n zm nit (nové verze s islem jednacim).

V pipad zjist nych nedostatk m e adatel poadat o zm nu Podminek projektového mana era
Agentury prost ednictvim Nast nky v aplikaci eAccount. O schvaleni zm n rozhoduje MPO.

e Lh ta pro opat eni Podminek poskytnuti dotace, v etn jejich p iloh kvalifikovanym elektronickym
podpisem osoby opravn né jednat za adatele a jejich p edlo eni v aplikaci eAccount je obvykle
30 dni.

® Po adavky na externi hodnotitele naleznete na stra nce http://www.mpo.cz/dokument63082.html
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2.2 Podminky poskytnuti dotace

Podminky poskytnuti dotace (dale jen ,Podminky”) p edstavuji spole n s Rozhodnutim o poskytnuti
dotace (jeho jsou nedilnou sou asti) zakladni dokument definujici povinnosti p jjemce dotace v i
poskytovateli dotace (Ministerstvo pr myslu a obchodu R) dle § 14 zadkona . 218/2000 Sbh., o
rozpo tovych pravidlech, ve zn ni pozd jSich p edpis . Rozhodnuti o poskytnuti dotace poskytovatel
vyda teprve poté, co adatel Podminky akceptuje (tj . opat i kvalifikovanym elektronickym podpisem).

Podminky mimo jiné stanovuji pravidla, jimi se p ijemce musi idit po celou dobu realizace projektu a
také po stanovenou dobu po ukon eni projektu. Vzor Podminek je zve ejn n spolu s textem programu
a Vyzvou na internetovych strdnkach  www.mpo-oppi.cz a  agentury Czechinvest
(www.czechinvest.org).

Do Podminek ka dého konkrétniho projektu jsou vio e na data obsaena v PIné &dosti (zejména
informace o rozpo tu projektu, harmonogramu realizace, zavaznych ukazatelich projektu atd.).
Dodr eni takto stanovenych limit je tak pro p ijemce podpory zavazné a jejich nespin ni bude
znamenat nevyplaceni asti icelé dotace.

Podepisovani Podminek adatelem a zasilani zp t k vydani Rozhodnuti

Podminky poskytnuti dotace obdr ite v elektronické form prost ednictvim aplikace eAccount.

Podminky musi byt opat ené kvalifikovanym elektronickym podpisem. Pro tento podpis je nutné pou it
kvalifikovany elektronicky certifikat (viz kapitola 1 ,Co p edchazi podani adosti o podporu®).
Podminky m e podepsat jen osoba opravn na jednat za adatele (tj. statutarni organ, pop . jina
osoba jednajici na zaklad plné moci — v takovém p ipad je t eba G edn /notd sky ov enou plnou
moc nascanovat, opat it kvalifikovanym elektronickym podpisem a p ilo it k Podminkam).

V p ipad obci je nutno p ilo it usneseni zastupitelstva (nascanované vioit do aplikace eAccount a
opat it kvalifikovanym elektronickym podpisem), kterym zastupitelstvo p ijima Podminky poskytnuti
dotace, zavazuje se k jejich pIn ni a pov uje n koho (nej ast ji starostu) k jejich podpisu. V p ipad

VS musi byt podpisové pravo dolo eno v souladu se z akonem . 111/1998 Sb., ve zn ni pozd jSich
p edpis .

Po podpisu Podminek je nutné stisknout na zalo ce D etail projektu tla itko ,Ukon eni podpisu
Podminek/Dodatku “, im informujete projektového mana era o provedeni p odpisu Podminek.

Dovolujeme si upozornit, e plna moc pro zalo eni M aster 0 tu a pro podani adosti o dotaci
neoprav uje zmocn nce k podpisu Podminek. Vp ipad , e Podminky nejsou podepsany
statutarnim organem, v souladu se zp sobem jednani, ktery je uveden v Obchodnim rejst iku,
je nutné dolo it specialni plnou moc k podpisu Podm inek.

Podminky musite ve stanovené |h t pedloit vaplikaci eAccount (instrukce pro p edlo eni
Podminek Vam budou zaslany prost ednictvim aplikace eAccount).

P ilohy, které adatel doklada k Podminkam poskytnuti dotace, jsou pro ka dy program specifické.
Vy et po adovanych p iloh naleznete ve ZvlaStni asti Pokyn pro adatele a p ijemce pro Vami
zvoleny program podpory arovn ve Vyzv k podpisu Podminek poskytnuti dotace.

19



P ilohy k Podminkdm je nutné nascanovat, vioit do ap likace eAccount a opat it kvalifikovanym
elektronickym podpisem osoby opravn né jednat za adatele. P ilohy, které ji mate v elektronické
podob nap. vdatové schrance, viote do aplikace eAccount a opatete je kvalifikovanym
elektronickym podpisem statutarniho organu (pop . jiné opravn né osoby). Pokud bude n ktera
p iloha chyb t, poskytovatel nevyda Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

2.2.1 Dopl kové udaje projektu — Registr de minimis

Vpipad , e ma adatel vrozpo tu projektu planovano erpani dotace vreimu de minimis,
zp istupni se mu po schvéleni Registra ni adosti posledni zalo ka na Detailu projektu — Dopl kové
Udaje projektu — Registr de minimis.  Zalo ka eviduje Udaje a prohlaSeni adatele o ziska ni podpory
v re imu de minimis v poslednich t ech G etnich obdobich (aktualni kalenda ni / hospoda sky rok a
dva p edchozi). Podpora poskytnuta v re imu do asného ramce se neuvadi.

/

Zélo ka k Registru
de minimis

\ Vyb r typu

U etniho obdobi

Vyb r pislusné varianty, zda adatel
erpal ine erpal v minulosti podporu de
minimis. V p ipad , e adatel vybere

< variantu b, otev e se mu nové okno, kde

podpory de minimis.

bude mo né vyplnit veSkeré poskytnuté

adatel vyplni zalo ku Dopl kové Gdaje projektu, a poté vygeneruje p i podpisu Podminek poskytnuti
dotace ze Sablony v Seznamu dokument dokument 17_15 F Dopis o ud leni a vySi ve ejné
podpory de minimis , do kterého jsou na teny vypln né Udaje o registru de minimis, a elektronicky jej
podepise.
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2.3 Rozhodnuti o poskytnuti dotace

Jakmile v aplikaci eAccount p edlo ite Podminky poskytnuti dotace, v etn po adovanych p iloh,
opat ené kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby opravn né jednat za adatele, prob hne
kontrola doru enych dokument a v p ipad jejich spravnosti Ministerstvo pr myslu a obchodu R
( idici organ OPPI) vyda Rozhodnuti o poskytnuti dotace, jeho sou asti jsou Podminky. Rozhodnuti
obdr ite do datové schranky. V p ipad , e jste fyzickou osobou a datovou schranku nevlas tnite, bude
Vam Rozhodnuti zaslano poStou. Zarove obdrite informaci o vydani Rozhodnuti elektronick y
prost ednictvim aplikace eAccount v zalo ce ,Nast nka“ a na vami uvedenou e-mailovou adresu.

Rozhodnuti o poskytnuti dotace stanovuje maximalni astku finan nich prost edk , ktera m e byt
p ijemci z programu OPPI na dany projekt poskytnuta. Upozor ujeme adatele, e navySovani astky
dotace projektu neni mo né v adné fazi projektu!
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2. Realizace projektu

3.1 Zp sobilost vydaj

Zp sobilé vydaje mohou vznikat nejd ive dnem, kdy agentura Czechinvest adateli pisemn potvrdi,
e vzasad spl uje podminky. Jedna se o tzv. datum p ijatelnosti projektu , které nasleduje po
provedeni kontroly Registra ni adosti (viz zvlastni ast Pokyn , kapitola Jak podat adost o dotaci) .
O této skute nosti budete informovani elektronicky prost ednictvim aplikace eAccount.

Od tohoto okam iku mohou za it vznikat tzv. zp sobilé vydaje (jedna se o formalni nahrazeni d ive
pou ivaného terminu uznatelné naklady), tj. vydaje, na n Ize adat podporu (zp sobilé vydaje jsou
popsany v Pravidlech zp sobilosti vydaj — obecné a zvlastni &sti). Vydaje vzniklé p ed datem
p ijatelnosti projektu nejsou zp sobilé. Datum p ijatelnosti projektu je zavazn stanoveno v
Podminkach poskytnuti dotace.

Datem vzniku zp sobilych vydaj  se rozumi:

V p ipad dodavek za izeni je to datum uzav eni smlouvy, resp. vystaveni objednavky, resp.
datum uskute n ni zdanitelného pln ni podle toho, ktery z akt nastal d ive.

U stavebnich praci je to zahgjeni praci dolo ené p rvnim zdznamem ve stavebnim deniku,
pop . jinym zaznamem o stavb , datum uzav eni smlouvy, vystaveni objednavky nebo datum
uskute n ni zdanitelného pin ni, podle toho, ktery z akt nastal d ive.

Pokud jde o pIn ni jiného druhu ne stavebni prace nebo dodavky za izeni, pova uje se za
datum vzniku zp sobilych vydaj datum uskute n ni zdanitelného pin ni.

Pro U ast na zahrani nich veletrzich a vystavach (program Marketing) plati specificka Uprava

Pouze na zp sobilé vydaje bude adateli vp ipad schvaleni podpory a dodr eni vSech podminek
poskytnuta dotace.

Co lmo provest [peel ekism [P EEhest] Co nelze provést p ed datem p ijatelnosti projektu

projektu
- vyb rové izeni na dodavatele podle | - p evzit zakdzku
stanovenych pravidel - zahéjit stavebni prace

. uzav it smlouvu®

- vystavit objednavku’

- zaplatit zakazku (nelze zaplatit ani zalohu)

- datum zdanitelného pIn ni na faktu e nesmi byt
d iv jSi ne datum p ijatelnosti projektu

Vznik zp sobilého vydaje zaklada zahdjeni realizace projektu. V PIné adosti je proto nutné uvést
planované datum zahajeni realizace projektu, které je po datu p ijatelnosti projektu (datum schvaleni
Registra ni adosti). Datum zahajeni projektu je pouze orienta ni. O skute ném postupu projektu
informujete poskytovatele prost ednictvim monitorovacich zprav. Pokud bude zt chto zprav zjist n
nedostate ny postup p i realizaci projektu, m ete byt adani o zd vodn ni, pipadn m e byt
provedena mimo adna kontrola v mist realizace.

® Neplati v p fpad pIn ni jiného druhu ne stavebni prace nebo dodavky za izeni.
" Neplati v p ipad pln ni jiného druhu ne stavebni prace nebo dodavky za izen.
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3.2 Povinnosti adatele p i zahjeni realizace projektu

N ktera ustanoveni Podminek jsou v d sledku svého charakteru pro adatele zavazna ji od
okam iku zahajeni realizace projektu, ato i p esto, e jeSt nebylo vydano Rozhodnuti o poskytnuti
dotace. Jejich nedodr eni m e mit za nasledek nezp sobilost vydaj .

Mezi takové podminky pat i zejména:

3.2.1 Povinnost vést analytické i etnictvi nebo da  ovou evidenci ®

P ijemce dotace ma povinnost U tovat o majetku, p ijmech a vydajich souvisejicich s projektem na
zvlastnich analytickych U tech (se stejnym analytickym znakem u vSech aktudlnich G t projektu),
resp. na samostatné hospoda ské st edisko i zakazku, aby bylo pr kazné, zda konkrétni vydaj je i
neni vykazovan na projekt.

Tuto evidenci je tedy nutné vést ji od po atku realizace projektu, jinak se op t vystavujete nebezpe f,
e vynalo ené vydaje nebude mo né nale it zkontrolovat a nebude na n poskytnuta dotace. P i
kontrole na mist musi adatel doloit G etni sestavu s doporu enym znakem (nap . analyticky znak,
st edisko, zakazka atd.), ktera obsahuje vSechny polo ky vydaj narokované dosud v oPl.

Pokud p ijemce dotace vede da ovou evidenci®, je povinen zajistit pod izenou evidenci, ve které
budou rozliSeny vydaje s konkrétni vazbou na projekt. Cilem této povinnosti je zajistit, aby p ijemce
dotace byl schopen na vy adani p edlo it kontrolnim a auditnim organ m Uplny p ehled zp sobilych
vydaj (0 etnich operaci nebo zaznam v da ové evidenci).

3.2.2 Pravidla pro vyb r dodavatel

Tato pravidla stanovuji, jak postupovat p i zadavani zakazek (vyb ru dodavatel ) v ramci projektu.
Dodr enit chto postup je také nutné pro adnou realizaci projektu a nasledné vyplaceni dotace.

Je nutné, aby vyb r dodavatel zakazek, na které bude poskytnuta podpora, probihal v souladu
s Pravidly pro vyb r dodavatel (viz http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-
programu-podpory.html), nebo zakonem . 137/2006 Sbh., o ve ejnych zakazkach, ve zn ni pozd jSich
p edpis s p ihlédnuti ke specifik m ka dé jednotlivé zakazky.

Podrobné pokyny k isp ~ Sné realizaci vyb rového izeni na dodavatele naleznete na stran 35
v Il. dile Vyb rova izeni, ktery je sou astit chto Pokyn pro adatele.

3.2.3 Pravidla pro publicitu

Tato pravidla (viz http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-podpory.html
popisuji, jakym zp sobem p ijemce dotace zviditel uje skute nost, e projekt byl podpo en ze zdroj

Strukturdlnich fond EU a prost edk statniho rozpo tu R. Pro r zné typy aktivit (stavby, po izeni
technologii, tisk material ) v rdmci projektu jsou stanoveny r zné minimalni po adavky na publicitu,
které je nutné dodr et.

Také v p ipad vyb rového izeni je nutné dodr et povinnou publicitu (vice v P ravidlech pro publicitu),
a to ve vyhlaSeni zakazky. Publicitu ve vyb rovych izenich je vSak adatel povinen zajistit pouze
vp ipad , e bylo vyhlaseno a po vydani Rozhodnuti o posky tnuti dotace.™

Vydaje na publicitu u n kterych program nejsou sou asti zp sobilych vydaj . Viz zvlaStni ast
Pokyn pro adatele ap ijemce.

8 Pokud ma adatel tuto mo nost uvedenou v Podminka ch poskytnuti dotace.

® Pokud adatel vede da ovou evidenci podle zadkona . 586/1992 Sb., o danich zp fjm , musi byt rozsi ena o po adavky
uvedené v Podminkéach poskytnuti dotace.

0 7a ur ujici se povauje datum odeslani objednavky na zve ejn ni vyb rového izeni v Obchodnim v stniku (p ipadn
Centralni adrese, U ednim v stniku EU —TED), nikoli datum faktického zve ejn ni.
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3.2.4 Pravidla etapizace projektu

NEPLATI PRO PROGRAM INOVACE - PROJEKT NA OCHRANU PR AV PR MYSLOVEHO
VLASTNICTVI, PROGRAM MARKETING, PORADENSTVi A PROGR AM SPOLUPRACE -
TECHNOLOGICKE PLATFORMY!

V p ipad déletrvajiciho projektu m e adatel rozd it projekt na jednotlivé etapy dle harmonogramu
praci na zaklad p edem stanovenych podminek (viz http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-
dotacnich-programu-podpory.html ) Jednotlivé etapy se mohou p ekryvat. Terminy jednotlivych etap
jsou orienta ni. Termin ukon eni projektu je zavazny. Po et etap a vySe dotace na jednotlivé etapy
jsou zavazné a nelze je m nit bez p edchoziho souhlasu poskytovatele dotace.

Vydanim Rozhodnuti o poskytnuti dotace vznikaji dalSi povinnosti stanovené v Podminkach
poskytnuti dotace. Mezi zakladni povinnosti v pr b hu realizace projektu a po ur enou dobu po
realizaci projektu pat i:

informovat agenturu o postupu realizace projektu prost ednictvim pr b nych zprav v aplikaci
eAccount (vice informaci v kapitole Monitoring),

umo nit pov enym subjekt m vstup na misto realizace projektu a kontrolu dokumentace a
U etnictvi projektu,

dodr ovat harmonogram projektu,
p edlo it ve stanovené |h t adost o platbu,

nep evad t prava a povinnosti vyplyvajici z projektu na t eti osobu bez souhlasu poskytovatele
dotace

neprodat majetek po izeny v ramci projektu po dobu 5 let (3 let v p ipad MSP, pokud Podminky
poskytnuti dotace nestanovi jinak).

p ijimat p isluSna napravna opat eni ulo ena kontrolnimi organy.

3.3 Zm ny v realizaci projektu —zm  nové izeni

Vpipad , evpr b hurealizace VaSeho projektu dojde ke zm nam, které jsou vrozporusR,P i
s Podminkami poskytnuti dotace nebo pokud nastane situace vy adujici zm nu projektu, je nutné tuto
skute nost neprodlen oznamit prost ednictvim ,Nast nky* v aplikaci eAccount. Upravy v odeslané
Registra ni a PIné adosti jsou mo né pouze v rdmci tzv. zm nového izeni. Po adované zm ny jsou
adatelem zaslany k posouzeni projektovému mana ero vi (PM).

Zm noveé izeni Registra ni &dosti

Slou i pro provad ni Uprav ji schvalené R (stav projektu je "R sch valena, b ilh taprop edloeni
plné adosti") a to do doby zalo eni PIné adosti. Pokud naleznete chybu nebo neaktudlni Udaje v
Registra ni adosti po jejim p edloeni a nemate zalo enou Plnou adost, Ize tyto chybné Udaje
zm nit prost ednictvim zm nového izeni.

Chcete-li zm nit Udaje v R a mate ji zalo enou Plnou &dost, t ak je pot eba tuto Plnou &adost
nejprve odstranit a poté zahajit zm nové izeniR.

Po odeslani PIné adosti Agentu e ji nelze provad tzm ny ve schvalené R .

Pro G el zm nového izeni Registra ni adosti je po zahajeni Z v systému vytvo ena editovatelna
kopie ji d ive schvalené R, ve které Ize provad t zm ny. Po Uprav (daj je pot eba upravenou
kopii  (zm novou adost) odeslat projektovému manaerovi prost ednictvim tla itka

na detailu projektu. PM zm ny oproti p vodni R posoudi (akceptuje nebo
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zamitne) a zm nové izeni uzav e. Akceptované zm ny jsou timto platné a uzav enim Z jsou
p eneseny do schvalené R .

“

Vice informaci ke zm novému izeni R naleznete v dokumentu , Zm nové izeni snadno a rychle
- http://www.czechinvest.org/data/files/zmenove-rizeni-654-cz.pdf (P iloha . 1, I. dilu Pokyn pro
adatele — obecna ast).

Zm nové izeni PIné adosti (projektu)

Pro provad ni Gprav v ji podané PIné adosti vyuijte Zm nové izeni PIné adosti, které je mo né

realizovat na zéklad pot eby adatele nebo Agentury. Z projektu je mo né realizovat pouze — ve
stavu Projekt schvalen, Vlo eny Podminky k podpisu, Podminky p ijaty, probiha kontrola, Podepsané
Rozhodnuti, Projekt proplacen, Monitorovani projektu a Monitorovani ukon eno.

Zm nové izeni projektu nelze realizovat, pokud neni povolen o od PM (projektového
mana era).

Postup pro povoleni zm  nového izeni projektu:

Povoleni zm nového izeni projektu . Pokud naleznete chybu nebo neaktualni Gdaje v PIné adosti
po jejim p edlo eni nebo déale v procesu hodnoceni PIné adosti , informujte Agenturu o nalezenych
nesrovnalostech prost ednictvim Nast nky projektu pou itim tla itka

. Projektovy mana er umo ni Upravu
dat po povoleni Z projektu. Provést zm nové izeni m e po adovat také Agentura po zjist ni
nedostatk v PIné adosti b hem hodnoceni projektu. O povoleni Z projektu je adatel informovan
novou zpravou na Nast nce projektu. Dokud neni od PM zm nové izeni projektu povoleno, nelze Z
zahajit. Po povoleni Z od PM se na detailu projektu za ne zobrazovat aktualni stav zm nového
izeni. Po povoleni ma Z stav"Z povoleno". PM m e zrusit povolené Z , a to pouze ve stavu "Z
povoleno”. Pokud je povoleno Z projektu a stav projektu je Podepsané Rozhodnuti, tak neni mo né
zakladat nové adosti o platbu ani podavat p ipravené i dopln né &dosti o platbu ke kontrole.
Monitoring projektu (zpravy z realizace v kalenda i zprav) je pouze pro prohli eni.

Na Nast nce projektu klikn te na tla itko adost o povoleni zm nového izeni projektu.
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Nasledn vypl te Zd vodn ni po adovanych zm n, Vy et po adovanych zm n atribut P a odeSlete
zpravu Projektovému mana erovi.

Po odsouhlaseni Z projektu projektovym mana erem zahajte Z  projektu.

Pokud nemate zm nové izeni povoleno od projektového mana era, nelze zm nové izeni zahajit.
Viz. hldSka ni e.

Povolenim Z projektu je spust na lh ta pro podani zm nového izeni. Termin Ih ty je sou asti
zpravy o povoleni Z na Nast nce projektu. Informace o b icich Ih tach zm nového izeni najdete
na detailu projektu ve zm nové PIné &dosti pod odkazem Sledovani Ih t zm nového izeni
projektu .
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Jak postupovat p i realizaci zm nového izeni projektu:

Zahgjeni zm nového izeni projektu . Pokud PM povolil Z projektu, je mo né provést zahajeni

tla itkem na strance detailu projektu. Zahajenim Z se vytvo i
tzv. klon (kopie) p vodni PIné adosti. U ivatel se m e pohybovat na p vodni PIné adosti nebo ve
zm nové PIné &dosti. Ve zm nové P lIze narozdil od p vodni zm nit Gdaje (je editovatelnd) a
p idavat nové dokumenty. Zda je prav  zobrazena p vodni nebo zm nova P Ize poznat podle
nadpisu aktualn  zobrazené stranky. Ve zm nové P je za nadpisem v zavorce uvedeno
"Zm nové izeni projektu". Po zahajeni Z je pepnut stav Z ze "Z povoleno" do stavu "Z
zahajeno".

Aktuaini stav Z projektu je "Z zahajeno". Pouze v tomto stavu Z m ete provést odstran ni
zm nového izeni projektu . Tim se odstrani veSkeré zapsané zm ny ve zm nové P. Stav Z se
zm nizp tna"Z povoleno"ajemonéZ op tzahdjitnebo PM m e zrusit povoleni Z

Odstoupeni od zm nového izeni projektu. adatel m e od zm nového izeni odstoupit.
Odstoupeni je moné v p ipad , e aktualni stav Z projektu je "Z povoleno”, "Z zahajeno", "Z

vraceno adateli k dopracovani" nebo "Z schvéleno". Zarove musi byt spln no, e iniciatorem
zm nového izeni je sam adatel. Pokud je iniciatorem Agentura (Poskytovatel), adatel nem e od

Z odstoupit. Tla itko je v takovém p ipad nedostupné. P i
odstoupeni od Z projektu je nutné zadat d vod odstoupeni PM. Po odstoupeni od Z projektu
nejsou zm ny ve Z provedené promitnuty do p vodni PIné adosti

Zapis zm n do PIné &dostive zm novém izeni projektu . Ve zm novém izeni projektu je mo né
v PIné &dosti m nit veSkeré Udaje jako pi piprav P p ed jejim prvnim podanim. Realizaci
zm nového izeni projektu se znemo ni vkladani novych dokument v projektové dokumentaci
p vodni P . Vlo eni dokument je mo né pouze ve zm nové PIné adosti. Jakmile provedete zapis

vesSkerych zm n ve zm nové P, pouijte tla itko na zaloce
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ProhlaSeni. Timto ov ite, zda provedenymi zm nami v P nedoSlo k poruseni pravidel kontrol pro
Plnou &adost. Pokud po provedeni zm n a po ov eni dat plné adosti nejsou hlaseny chyby, m ete

na detailu projektu provést podani zm nového izenitla itkem

Podani zm nového izeni projektu . Zm ny ve zm nové PIné &dosti jsou vSechny zapsany.
VeSkeré po adované nové dokumenty jsou ve zm nové projektové dokumentaci p ilo eny. Na detailu

projektu tla itkem provedete podani zm n k posouzeni
Agenturou (akceptovani i zamitnuti). Po Usp Sném podani Z projektu se m ni aktudlni stav Z ze
stavu "Z zahajeno" p ipadn "Z vraceno adateli k dopracovani" na stav "Z p edano Agentu e".
PM projektu je o podani Z informovan zpravou na nast nku projektu.

P i podani Z po podepsani Rozhodnuti dochazi ke kontrole konzistence (tj. zm ny s dopadem na
evidované adosti o platbu i zpravy z realizace v Monitoringu projektu). V p ipad nalezené chyby
je pipodani Z projektu vypsano chybové hlaSeni, které popisuje konkrétni problém. Pokud byly
provedeny zm ny v terminech zahajeni, ukon eni projektu a etap, m e dojit k nutnosti odstranit
zpravy z realizace ve stavu "V p iprav " nebo je nutné souhlasit s p ipadnou zm nou i odstran nim
zprav z realizace, které jsou ji podany ke schvéle ni Agentu e a pozd jSim stavu. Odsouhlaseni
zm nje nutné z d vodu, e p iakceptaci zm n nych adaj v P mohou mit zpravy z realizace jiné
terminy pro podani zpravy, jiné obdobi pro vydaje, jinou vysi ukazatel

P ipad, kdy doSlo ke zm n v P s dopadem na zpravy z realizace ve stavu "V p iprav ". Je nutné

pou it tla itko a v Monitoringu projektu odstranit vypsané zpravy z realizace.
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Vpipad , ebylp ipiprav nebo dopin nizm nového izeni projektu p idan libovolny dokument, tak
p i podani Z projektu je nutné do textového pole zapsat zd vodn ni p idanit chto dokument .

Ji podané zm nové izeni projektu m e byt zr znych d vod vraceno od PM adateli k oprav
dopin ni. O vraceni Z k dopracovani je adatel informovan zpravou na Nast nce projektu. Zprava
obsahuje termin Ih ty pro podani dopin ného Z . D vod vraceni je adateli zaslan e-mailem. Aktualni
stavZ je"Z vraceno adateli k dopracovani".

Informace o b icich [n tach zm nového izeni najdete na detailu pro jektu ve zm nové PIné
adosti pod odkazem Sledovani |h t zm nového izeni projektu.

Po schvéleni Z ze strany Agentury provede adatel akceptovani schvaleného Z projektu . O
schvéleni Z projektu Agenturou je vlo ena zprava na nast nku projektu, ktera obsahuje souhrnné
vyjad eni Agentury a také termin Ih ty k akceptaci schvaleného Z . Aktudlni stav Z je "Z
schvaleno".

Pro akceptovani zm n sloui tla itko . P ed akceptovanim
schvaleného zm nového izeni je nutné elektronicky podepsat dokument "Zm novy list P".
Dokument je umist n v dokumentaci projektu ve zm novém izeni. Do p vodni PIné &dosti se
promitnou pouze zm ny, které Agentura schvalila. Dokumenty vlo ené v r amci realizace Z projektu
se do projektové dokumentace p enesou pouze v p ipad , e jsou Agenturou odsouhlaseny.
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Pou itim tla itka jsou schvélené zm ny zaneseny do projektu a
jejich dalSi zm na je mo n& provedenim nového zm nového izeni projektu. V p ipad realizace Z
projektu ve stavu Podepsané Rozhodnuti se pi schvaleni zm n v harmonogramu, rozpo tu,
zavaznych ukazatel zm ni stav projektu z "Podepsané Rozhodnuti" na "P iprava Dodatku". Agentura
v tomto stavu vystavi Dodatek k projektu. Pokud doSlo ke zm n rozpo tovych polo ek, vySe dotace,
vySe dotace de minimis, pak se tyto zm ny promitnou do p ipadn zalo enych &dosti o platbu. Z
d vodu schvéaleni zm nv harmonogramu je p egenerovan kalenda zprav z realizace. Proto se mohou
zm nit iodstranit n které terminy zprav z realizace a jejich Udaje.

Stornovani zm nového izeni projektu . Zm nové izeni projektu ve stavu "Z povoleno", "Z
zahajeno" nebo "Z schvaleno" m e byt Agenturou stornovano. Stornovani m e Agentura provést v
p ipad , e adatel v terminu |h ty "Podani Z projektu”, "Dopracovani Z projektu”" nebo "Souhlas
se schvalenym Z " nestihne podani, opravu nebo akceptaci zm nového izeni projektu. Po
stornovani Z projektu nejsou zm ny ve Z provedené promitnuty do p vodni PIné adosti.

Zamitnuti zm nového izeni projektu . Ve stavu "Z p edano OISF" m e byt ze strany Agentury Z
zamitnuto s uvedenim zd vodn ni zamitnuti. Po zamitnuti Z projektu nejsou zm ny ve Z
provedené promitnuty do p vodni PIné

Obecna doporu eni ke zm nam v realizaci projektu:

Podstatné zm ny projektu vy aduji zm nu Podminek a Rozhodnuti. Doporu ujeme ka dou zm nu
projektu, p ed jejim provedenim, nejprve konzultovat s p isluSnou RK CI, aby bylo moné p edejit
p ipadnym negativnim dopad m této zm ny na poskytnutou podporu.

Za zm ny vy adujici zm nu Podminek poskytnuti dotace jsou pova ovany p edevSim tyto zm ny
(zm nu je nutné provést pomoci zm nového izeni projektu):

posun terminu ukon eni projektu sm rem do budoucna,

polo ek rozpo tu ve vysi vice ne 20 % u jednotlivé polo ky rozpo tu,**

mista realizace projektu (pokud by tato zm na m la vliv na vySi podpory - dle regionalni
mapy; nelze povolit p emist ni mimo R nebo na Gzemi hl. m sta Prahy).

zm ny zavaznych ukazatel

p esun nevy erpanych prost edk mezi etapami p i zachovani celkové vySe dotace (se
schvalenim poskytovatele dotace je moné p esouvat nevy erpané prostedky i z
proplacenych etap do neproplacenych p i zachovani celkové vySe dotace).

adost 0 zm nu Podminek je nutné podat d ive, ne nastane termin spln ni dané povinnosti. Pokud
adate o zm nu Podminek a poté, co m la byt ur itA povinnost spln na, neni moné adosti
vyhov t.

Zm na majetkopravniho iformaln pravniho postaveni, jako je nap . p em na spole nosti dle zdkona

.125/2008 Sbh. (spojeni i rozd leni spole nosti, zm na pravni formy), sni eni zakladniho kapitalu,
zruSeni a vstup do likvidace, navrh na konkurz i jeho prohlaSeni, vykon rozhodnuti apod. v p ipad
zm ny p ijemce dotace (zm nal ) je nutny p edchozi souhlas poskytovatele dotace formou dodatku
k Podminkam.

Termin ukon eni projektu bez souhlasu poskytovatele zm nit nelze. | v pipad , e jeSt nebyly
podepsany Podminky a vydano Rozhodnuti, vSak doporu ujeme o této skute nosti informovat
prost ednictvim aplikace eAccount, aby bylo mo né zasilan € Podminky upravit dle skute nosti.

Odchylky od planovaného rozpo  tu lze tolerovat do vySe 20 % u jednotlivé polo ky ro zpo tu, ani
byste museli adat o zm nu Podminek. P i p ekro eni planované hodnoty polo ky o vice ne 20 %

U jakékoli zm ny rozpo tu je nutna Uprava Podminek poskytnuti dotace. Zm ny polo ek rozpo tu ve
vySi vice ne 20% u jednotlivé polo ky rozpo tu je nutné eSit pomoci zm nového izeni projektu.
P esuny mezi jednotlivymi rozpo tovymi polo kami do 20% lze eSit bez zm nového izeni.
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poloky je t eba adat o zm nu Podminek (bez schvalené zm ny Podminek se jedna o nezp sobily
vydaj).

Zm ny v ramci podpolo ek nepodléhaji adosti o zm nu Podminek.
Zm ny v Udajich typu:

adresa pro doru ovani,

statutarni zastupce p ijemce,

kontaktni osoby,

islo U tu pijemce dotace, na ktery se ma provést platba (prost ednictvim uvedeni
v adosti o platbu)

Pouze oznamujete prost ednictvim ,Nast nky* v aplikaci eAccount a dokladate p ilo enim p isluSnych
doklad . Tyto zm ny nevy aduji zm nu Podminek a Rozhodnuti.

Upozor ujeme adatele, e po schvaleni R a podani P nelz e astku dotace navysit.

P ijemce dotace nesmi p evést prava a povinnosti vyplyvajici z Rozhodnuti o poskytnuti dotace na jiny
subjekt bez p edchoziho souhlasu Ministerstva pr myslu a obchodu. O tuto skute nost musi p ijemce
dotace po adat a podrobn popsat okolnosti, které jej k tomu vedou. Dle Zakona . 125/2008 Sb.,
upravujici p em ny obchodnich spole nosti a dru stev, dochazi k pravnimu nastupnictvi a tedy ke
zm n subjektu v p ipad faze slou enim dle § 61, fuze splynutim dle § 62, rozd lenim dle § 244
odst. 1 a p evodem jm ni na spole nika dle podminek § 337 odst. 1 zdkona . 125/2008 Sbh. V t chto
p ipadech prava a povinnosti z poskytnuté dotace p echazeji z p vodniho subjektu na subjekt nov
vznikly. ZruSeni drustva sp evodem jm ni na lena drustva neni povoleno. Vp ipad zm ny
subjektu rozd leni odSt penim dle § 244 odst. 2 daného zakona k pravnimu nastupnictvi nedochazi,
nebo p vodni subjekt nezanikd. Z tohoto d vodu lei prava a povinnosti z dotace na p vodnim
subjektu. Dle ustanoveni 8§ 360 a nasledujici je mo na takova zm na p ijemce, kdy dochazi ke zm n
pravni formy pravnické osoby. Zm na z fyzické osoby na pravnickou po Rozhodnuti o poskytnuti
dotace vSak mo na neni na zaklad stanoviska MF ze dne 30. 11. 2007.

Povinnosti obchodni spole nosti nebo dru stva, které je p ijemcem ve ejnych podpor z prost edk
Evropské unie v jakékoliv podob , je nejpozd ji do dne zve ejn ni projektu p em ny, oznamit zahajeni
p ipravy p em ny poskytovateli ve ejnych podpor.

Jak u bylo uvedeno d ive, je vhodné vSechny zm ny, ke kterym v pr b hu realizace projektu dojde,
konzultovat s projektovym mana erem prost ednictvim nast nky v aplikaci eAccount, jeSt ne k nim
dojde. Na zéklad této komunikace se p ijemce dotace dozvi, zda zm ny, ke kterym doSlo nebo ma
dojit, jsou takového razu, e vy aduji zm nu Podminek i nikoliv a zda jsou p ipustné.

Vpipad , e zm ny vyaduji zm nu Podminek, musi p ijemce p edloit elektronicky v eAccount
adost 0 zm nu Podminek . adost 0 zm nu Podminek bude nasledn posouzena projektovym
mana erem a postoupena ke schvaleni Ministerstvu pr myslu a obchodu. B na |h ta je 30 dni,
slo ité p ipady 60 dni. P ijemci dotace nebudou povoleny takové zm ny Podminek, které by svou
povahou byly podstatné a vedly k tomu, e se proje kt odchyli od p vodn stanovenych cil .

Proces zm ny Podminek je asov iadministrativn naro ny a ne kadad zm nam e byt povolena.
MPO je vazano zadkony R, na izenimi EU a pokyny MF a MMR. Toto je pot eba mit na v domi p i
p iprav adosti o poskytnuti dotace, proto e na zadklad Udaj v ni uvedenych jsou tvo eny Podminky
poskytnuti dotace, které jsou pro p ijjemce dotace zavazné.

Upozorn ni: adost o zm nu Podminek je nutné podat d ive, ne dana povinnost nastane. Pokud
adate o0 zm nu Podminek a poté, co m la byt ur itA povinnost spln na, neni moné &adosti
vyhov t.

Vice informaci k problematice Zm nového izeni naleznete v p ilohach |. asti Pokyn pro adatele —
obecna ast, konkrétn se jedna o p ilohu .1 Zm nové izeni snadno a rychle a p ilohu .2 P iru ka
pro zm nové izeni projektu po vydani Rozhodnuti.
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3.4  Ukon enirealizace projektu

Toto datum je rozhodné pro stanoveni, zda ji byl napln n G el projektu a je mo né proplatit kone nou

astku dotace na projekt. K tomuto datu je p ijemce dotace povinen splnit zavazny/é ukazatel/e a
zajistit, aby toto spln ni mohlo byt ze strany MPO nebo agentury Czechinvest zkontrolovano, pop .
vyhodnoceno, pokud zvlastni ustanoveni nestanovi jinak.

Datum ukon eni projektu ur i adatel v adosti o platbu s p ihlédnutim k charakteru konkrétniho
projektu. Za ukon eni projektu se povauje datum vydani kolauda niho souhlasu; datum vydani
Rozhodnuti o uvedeni do zkuSebniho provozu (tim neni dot ena povinnost p ijemce dotace dolo it
poskytovateli kolauda ni souhlas); datum uvedeni majetku do stavu zp sobilého k u ivani dle zakona
. 563/1991 Sb., o U etnictvi, dle provad ci vyhlasky . 500/2002 Sh., .504/2002 Sb. a . 505/2002
Sh.; datum Uhrady posledni dluné &stky dodavatel m (zahrnutych do zp sobilych vydaj ), datum
uskute n ni posledniho zdanitelného pln ni v rdmci planovaného ukon eni projektu nebo nov od 1.
4. 2011 také datum skute ného spin ni cilové hodnoty zadvazného ukazatele( ). Vice viz p iloha . 4
Ukon eni projektu, ktera je sou asti p iloh dilu Ill. &dost o platbu . Datum uskute n ni zdanitelného
pln ni (datum uskute n ni G etniho p ipadu) musi u zp sobilého vydaje nastat nejpozd ji v den
planovaného ukon eni projektu, hrada zp sobilého vydaje m e byt provedena i po planovaném
datu ukon eni projektu.
Projekt je moné ukon it kdykoli d ive, nejpozd ji vSak v terminu, ktery je uvedeny v Podminkach.
Dnem planovaného ukon eni projektu se rozumi datum uvedené p ijemcem dotace v harmonogramu
v Podminkach. Tento termin je zavazny a jeho poruSeni je poruSenim rozpo tové kazn .

3.5 Odstoupeni od projektu

Od realizace projektu m ete kdykoliv odstoupit na zaklad prohlaSeni u in ného elektronicky
v aplikaci eAccount. Tato skute nost Vam bude potvrzena a budete informovani o vSech
skute nostech, které jsou s timto krokem spojeny a které je t eba nasledn u init.

Pokud odstoupite ve fazi, kdy ji byla vyplacena do tace respektive jeji ast, nasleduje postup podle
Podminek. P ijemce bude v takovém p ipad vyzvan k dobrovolnému vraceni dot ené astky dotace
na U et poskytovatele (Ministerstva pr myslu a obchodu). Pokud nebude dluna &astka ve
stanoveném terminu vracena, bude v ¢ p edana mistn p isluSnému finan nimu G adu, ktery vym i
odvod za poruSeni rozpo tové kdzn a astku ji vyplacené dotace na p ijemci dotace vymaha zp t
v etn p ipadného penéle dle § 44 zakona .218/2000 Sbh., o rozpo tovych pravidlech, ve zn ni
pozd jSich p edpis .

3.6  Odvod za poruSeni rozpo toveé kazn

V p ipadech vymezenych Podminkami poskytnuti dotace, resp. p i poruSeni pravidel v Podminkach,
Vam m e byt vym en odvod z porusSeni rozpo tové kdzn . Pokud se pi poruSeni pravidel
v Podminkach jedna o tzv. poruSeni rozpo tové kazn podle § 14 a § 44 zakona . 218/2000 Sbh., o
rozpo tovych pravidlech a 0 zm n n kterych souvisejicich zdkon , ve zn ni pozd jSich p edpis ,
m e mistn pislusny finan ni 0 ad p edepsat odvod neopravn n pouitych i zadrenych
prost edk do statniho rozpo tu a penale z prodleni.

3.7 DalSi povinnosti p ijemce dotace

Po dokon eni realizace projektu ma p ijemce adu povinnosti vyplyvajicich z Podminek poskytnuti
dotace. Kt mto povinnostem pat i:

Archivace veSkeré dokumentace k projektu, v etn U etnictvi, po dobu deseti (10) let
nasledujicich po roce, v n m byla vyplacena posledni ast dotace, zarove vSak nejmén do
doby uplynuti t i (3) let od uzav rky Opera niho programu Podnikani a inovace (p edpokladany
termin je v roce 2020).

P ijemce dotace nesmi po dobu p ti (5) let (ti (3) let v p ipad malych a st ednich podnik ) ode
dne skute ného ukon eni projektu ukon it svoji podnikatelskou innost, pi ni je vyuivan
dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, jeho po izovaci cena byla zahrnuta do zp sobilych
vydaj projektu.

Do ukon eni monitorovani projektu (viz kapitola 4 Monitoring) dodr ovat Pravidla pro publicitu
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Do ukon eni monitorovani projektu (viz kapitola 4 Monitoring) informovat p edem poskytovatele o
zm nach svého majetkopravniho a formaln -pravniho postaveni.

Umonit v plném rozsahu poskytovateli, resp. jinym kontrolnim organ m, provedeni kontroly
U etnictvi a realizace projektu, jak vyplyva ze zakona . 320/2001 Sh., o finan ni kontrole ve
ve ejné sprav , ve zn ni pozd jSich p edpis , a ze zdkona . 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve
zn ni pozd jSich p edpis . P ijemce je dale povinen zajistit (Upravou této povinnosti ve smlouv
s dodavatelem nebo formou dodatku ke smlouv ), aby jeho dodavatelé poskytli kontrolnim
organ m informace a doklady tykajici se dodavatelskych innosti souvisejicich s realizaci projektu
(dle 8 2 e) zdkona . 320/2001 Sbh., o finan ni kontrole ve ve ejné sprav .

Pisemn informovat poskytovatele o ka dém poruSeni rozpo tové kazn , a to do deseti (10) dn
ode dne, kdy toto poruseni zjistil.

Zachovat v podpo eném regionu NUTS Il (j. mit ve vlastnictvi) dlouhodoby hmotny a nehmotny
majetek, jeho vydaje na po izeni jsou zahrnuty do zp sobilych investi nich vydaj projektu, a to
po dobu 5 let ode dne ukon eni projektu; v p ipad malych a st ednich podnik se tato |h ta
zkracuje na 3 roky.

Podavat poskytovateli dotace informace pro U ely monitorovani (viz kapitola 4 Monitoring).
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4. Monitoring

Monitorovani je provad no na Urovni projekt i souhrnn za cely opera ni program OPPI. Monitoring
projekt probihd v pr b hu realizace projektu i po jeho ukon eni. Hlavnim cilem monitorovani je
pr b né zji§ ovani pokroku v realizaci projekt , porovnavani ziskanych informaci s vychozim
p edpokladanym planem a poskytovani zp tné vazby z hlediska realizace projekt i celého programu.
P ijemce dotace reportuje p islusné ukazatele za program a jejich hodnoty vykazuje ve zpravach
z realizace. Tyto ukazatele jsou stanoveny v PIné &dosti v aplikaci eAccount.

P ijlemce dotace ma v aplikaci eAccount k dispozici kalenda , ktery uvadi, jaky typ zpravy je t eba
vyplnit k p isluSnému datu.

adatel je sam odpov dny za v asné p edloeni vSech zprav. Agentura nema povinnost
upozor ovat na termin podani jednotlivych typ zprav!

P ijemce dotace opat i vS8echny zpravy elektronickym podpisem (obdobn jako u Registra ni adosti
nebo PIné adosti). Povinnost k vypIin ni zpravy vznika p ijemci dotace na zéklad vydani Rozhodnuti
o poskytnuti dotace, atoizp tn od doby zahajeni projektu.

Pokud vdob vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace ji vyprSely terminy pro podani zprav
z realizace, je p ijemce dotace povinen tyto zpravy vyplnit s prvni zpravou po podpisu Rozhodnuti o
poskytnuti dotace, nejpozd ji vSak do 30 dni od podpisu Rozhodnuti o poskytnuti dotace (termin bude
stanoven v aplikaci eAccount).

adatel je povinen plnit zadvazné ukazatele v rozsah u a terminu, k jakému se zavazal v Podminkach.
V p ipad nedosa eni cilovych hodnot zavaznych ukazatel ve stanoveném terminu hrozi adateli
sankce (viz Podminky poskytnuti dotace).

Monitorovani jednotlivych projekt

v dota nich programech je provdd no prost ednictvim

nasledujicich typ  zprav:
1) Pr b néa zprava z realizace projektu (etapova nebo polol  etni)
Zkratka Nazev Termin p edlo eni Poznamka
zpravy zpravy
PEZ Pr b na PEZ se podavas oPl |  ---—-—m-mmmm-
etapova za etapu, tzn. je
zprava p edkladana jen u
projekt , které jsou
etapizovany.
PPz Pr b na 5. den nésledujici po P ilohy (bod
pololetni skon eni 4.4)
zprava p edm tného obdobi
2) Zav re né zprava z realizace projektu
Zkratka Nazev Termin p edlo eni Poznamka
zpravy zpravy
YA Zav re na Podava ses adosti |  --------------
zprava o platbu za projekt
nebo za posledni
etapu
3) Monitorovaci zpravy po ukon  eni realizace projektu
Zkratka Nazev Termin p edlo eni Poznamka
zpravy zpravy
Dz Dopl ujici 5.1. druhého roku DZ se podava
zprava nasledujiciho po pro zachovani
sledovaném obdobi kontinuity
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asové ady
sledovanych

udaj .
P ilohy (bod
4.4)
Mz Monitorovaci 5.1. druhého roku P ilohy (bod
zprava nasledujiciho po 4.4)

sledovaném obdobi

41 Pr b nazprava

Pr b nou zpravu p edklada p ijemce po podpisu Rozhodnuti, v dy za celé ukon ené obdobi (etapa,
pololeti) a to i zp tn od za atku realizace projektu p ed podepsanym Rozhodnutim (s prvni
nasledujici zpravou, nejpozd ji vSak do 30 dni po podpisu Rozhodnuti). Touto zpravou tak doklada
pr b nou realizaci projektu a jeho vyvo;.

S platnosti od 1. 3. 2010 doch&zi ke zm n v periodicit podavani pr b nych zprav z realizace. U
projekt s podepsanym Rozhodnutim po 1. 3. 2010 jsou p edkladany pr b né zpravy 2 x do roka
(pololetn ). U projekt s podepsanym Rozhodnutim do 28. 2. 2010 (v etn ) jsou p edkladany
pr b né zpravy tak jako dosud 4 x do roka ( tvrtletn ).

4.2 Zav re nazprava

Zav re nou zpravu p edklada p ijemce dotace po ukon eni realizace projektu sou asn s adosti o
platbu.

4.3  Monitorovaci zpravy po ukon  eni realizace projektu

Dopl ujici zpravu podava p ijemce dotace pouze jednou, a to nasledujici rok po roce, kdy bylo
planovano ukon eni realizace projektu. V této zprav jsou vykazovany monitorovaci ukazatele za rok,
ktery p edchazi roku, kdy bylo planovano ukon eni projektu. Pokud p ifjemce zahdji i ukon i projekt
v jednom roce, nebude podavat Dopl ujici zpravu.

Monitorovaci zpravy podava p ijemce podpory 1x za rok, a to druhy, t eti a tvrty rok nasledujici po
roce, kdy bylo planovano ukon eni realizace projektu. V prvni monitorovaci zprav jsou vykazovany
monitorovaci ukazatele za rok planovaného ukon eni projektu.

P ijemci z programu EKO-ENERGIE podavaji posledni mon itorovaci zpravu jest paty rok
nasledujici po roce, kdy bylo pldnovano ukon eni realizace projektu, p i em v této zprav
jsou vykazovany udaje za 3. rok nasledujici po roce , kdy doSlo k ukon  eni projektu.

P . Podavani zprav

zZ 16.5.2008

Dz 5.1.2009 -> monitorovaci ukazatele jsou vykazovany za rok 2007
1. MZ 5.1.2010 -> monitorovaci ukazatele jsou vykazovany za rok 2008
2. Mz 5.1.2011 -> monitorovaci ukazatele jsou vykazovany za rok 2009
3. Mz 5.1.2012 -> monitorovaci ukazatele jsou vykazovany za rok 2010
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4.4  Finan nivykazy ap ilohy zprav

Pokud bude zprava z realizace obsahovat oddil Monitorovaci ukazatele (tj. druh&d pololetni zprava,
dopl ujici a monitorovaci) m e p ijemce dotace vyplnit aktudlni finan ni vykaz (ve form 602 XML
formula ) avlo it nasledujici p ilohy do dokumentace zpravy:
- Rozvaha

Vykaz zisk a ztrat

Da ové p iznani

P iloha k dani z p ijmu

Zprava auditora

Vkladani t chto p iloh ke zpravdm (v rdmci monitoringu) neni povinné. P edkladani finan nich
vykaz p ipodaniregistra ni adosti projektu je stale povinné.

Vy et zavaznych a monitorovacich ukazatel naleznete ve zvlastni asti Pokyn pro adatele pro
p islusny program.
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Dil Il. Vyb r dodavatel

5. Pokyny k isp 3Sné realizaci vyb rového izeni na dodavatele

Doporu ujeme vyu it u p iprav vyb rovych izeni na dodavatele realizovanych podle Pravidel pro
vyb r dodavatel , zdvazné metodiky OPPI, p i postupu podle Zakona . 137/2006 Sh., o ve ejnych
zakazkéach se nelze timto dokumentem idit!!!

5.1 Kdy postupovat podle Pravidel pro vyb r dodavatel ?

Podle Pravidel pro vyb r dodavatel postupuji subjekty, které nemaji u zakazek v celkové hodnot

vysSi ne 500 tis. K bez DPH, s vyjimkou innosti uvedenych v PpVD, povinnost postupovat dle ZVZ.
Zda ma adatel povinnost postupovat podle ZVZ, nebo podle PpVD Ize jednoduSe stanovit na zaklad

grafického schématu, ktery je zobrazen v P iloze . 1 tohoto dokumentu.

Od 1. 4. 2012 je G inna novela ZVZ, ktera sni uje limity pro zakazky m alého rozsahu z 2 mil. K na 1
mil. K u dodavek a slueb a z6 mil. K na 3 mil K u stavebnich praci. Dale se m ni definice
dotovaného zadavatele , kterym je ka dy subjekt zadavajici ve ejnou zakazku hrazenou z vice ne

50% z pen nich prost edk zve ejnych zdroj nebo pokud pen ni prost edky poskytnuté na
ve ejnou zakazku zt chto zdroj p esahuji 200 mil. K . V OPPI se tato zm na dotkne zejména
malych podnik s mirou podpory vySSi ne 50%, které budou mit pov innost postupovat dle ZVZ u
zakazek zavice ne 1 mil. K v pipad dodavek a slueb nebo 3 mil. K u stavebnich praci.

Ma-li adatel povinnost postupovat dle PpVD, nelze dobrovoln zvolit postup dle ZVZ misto PpVD.
ZVZ se lIze vSak inspirovat v bodech, které PpVD neupravuji, nejedna se o povinnost pouze o
doporu eni.

P ed vydanim Rozhodnuti o poskytnuti dotace je adate | povinen se idit verzi PpVD, ktera je aktualni
v den vyhlaSeni zakazky na OV. Po vydani Rozhodnuti jsou zavazna PpVD, jejich islo jednaci ma
adatel uvedeno v Podminkéach.

5.2  Obecné principy vyb  ru dodavatel

adatel ma povinnost u od p iprav V dodrovat obecné principy. Vyb r dodavatele musi byt
transparentni, nediskrimina ni a dodr ovat rovny p istup ke vSem znamym i potencialnim uchaze m.
Nemén d le ité jsou principy proporcionality a ekonomické v yhodnosti! Po adavky na dodavatele a
vSechny postupy spojené s realizaci V musi byt v dy v souladu s platnou legislativou

Nediskriminace — po adavky na dodavatele a podminky G asti ve V. MUSI byt vdy
pim ené pedm tu a hodnot zakédzky a NESMI uzavirat p istup k zakézce n kterym
uchaze mzd vod , které nesouvisi s p edm tem zakazky.

0 Obchodni zna ky:

a) NESMI byt uvedeny v ZD ani v jejich p  ilohach (a to ani u komponent, nebo
jednotlivych  asti po adovaného pin ni)! Vpipad tvorby PD po vydani
Rozhodnuti o poskytnuti dotace doporu ujeme smluvn oSet it odpov dnost
projektanta dle 8159 Stz (stavebniho z&kona), aby PD neobsahovala
obchodni zna ky. Pokud je PD vypracovana p ed vydanim Rozhodnuti a
obsahuje obchodni zna ky, pak musi byt postupovano podle nasledujiciho
bodu b);

b) Pokud nelze pedm t pIn ni jinym zp sobem specifikovat, je moné ve
vyjime nych p ipadech zna ku / nazev konkrétniho dodavatele uvést, ale
pouze jako p iklad a do ZD je pak nutné uvést v tu nasledujiciho nebo
obdobného zn ni: , Jsou-li vZD nebo jejich p ilohach uvedeny konkrétni
obchodni nazvy jedna se pouze o vymezeni po adované ho standardu a
zadavatel umo uje i jiné technicky a kvalitativn srovnatelné eSeni* (tuto
Vv tu je nutné do ZD uvést i vpipad , e jsou obchodni zna ky uvedeny
v p ilo ené PD);
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c) Do ZD lze uvést po adavek, e poptavané pln ni musi byt kompatibilni se
stavajicim systémem zadavatele a uvést konkrétni nazev tohoto stavajiciho
systému. Dle monosti vSak doporu ujeme popsat stavajici technické
parametry systému i produktu.

Regionalni vymezeni - diskriminovan nesmi byt dodavatel ani se sidlem v R ani
v zahrani i. Nelze tedy stanovit, e dodavatel (zastoupeni, pobo ka apod.) i
po adované reference musi / nesmi byt z ur ité oblasti. Regionalni vymezeni nesmi
byt po adovano v adnych souvislostech, tedy ani na p . se servisem.
Velikost firmy — nedoporu ujeme po adovat ur ity minimalni po et zam stnanc
firmy, dodavatel k realizaci zakdzky m e vyu it i subdodavatel , iosob v jiném ne
zam stnaneckém pom ru (Ize po adovat seznam osob, které se budou podil et na
realizaci zakazky a stanovit minimalni kvalifikaci, kterou musi plnit — bez po adavku
na pracovn pravni vztah k dodavateli).
Obrat a jiné ekonomické po adavky neni moné stanovit jako kvalifika ni
p edpoklady. V souladu s novelizovanym ZVZ vSak zadavatel po uchaze ich m e
po adovat estné prohlaSeni o své ekonomické a finan ni zp sobilosti plnit zakazku.
Po adavek na certifikaty systému izeni jakosti (ISO) i jiné certifikaty v oblasti
ochrany ivotniho prost edi a bezpe nosti prace nejsou v souladu s novelou ZVZ
mo nym kvalifika nim p edpokladem a neni mo né je v ZD po uchaze ich po adovat
Nep im ené poadavky na po et a hodnotu referenci, vySi jistoty, vySi pojist ni
odpov dnosti za Skodu, apod.:
REFERENCE - doporu eny po adavek je doloeni referenci zrealizace
zakazky obdobného p edm tu pin ni a v obdobné vysi, po et po adovanych
referenci je zavisly na p edm tu zakazky (obvykle 3 — 5). Po adavek na
hodnotu jednotlivé referen ni zakazky nesmi v p ipad zakazek na stavebni
prace p esahovat % p edpoklddané hodnoty poadovaného pin ni.
Nedoporu uje se spojovat po adavek na reference s po adavkem na historii
uchaze e — zadavatel m e uvést, e reference nesmi byt starSi ne 5 let,
nelze vSak stanovit, e uchaze musel vkadém zp edchozich p ti let
realizovat obdobnou zakazku.
JISTOTA — ZVZ uvadi max. vySi 2% p edpokladané hodnoty zakazky,
doporu ujeme idit se timto zakonnym ustanovenim i p i postupu dle PpVD a
nepo adovat vySSi hodnotu.
POJIST Ni — doporu eny po adavek je pojistné pin ni ve vy3i dvojnasobku
p edpokladané hodnoty zakazky, je-li poadované pIn ni vySSi, musi byt
zadavatel schopen doloit, e by p ipadna zp sobena Skoda p esahla
hodnotu zakazky. Po adavek na pojist ni nelze uvad t jako kvalifika ni
p edpoklad, m e se vSak jednat o obchodni podminku. Vit zny uchaze pak
ma povinnost doloit sjednané  pojiSt ni  k podpisu  smlouvy.

Transparentnost — vSechny Ukony spojené srealizaci V' musi byt provad ny
jednozna nym, pr hlednym a srozumitelnym zp sobem (zve ejn ni inzeratu, zajiSt ni
informovanosti vSech uchaze , pr b nyzaznam postup aj.):

(0]

(0]

o

Evidovani a archivace veSkeré dokumentace kV . Pro lepSi transparentnost
doporu ujeme v souladu s ZVZ uchovéavat od doru enych nabidek i obalky.

O vdech vyznamnych u(konech souvisejicich svyb rem dodavatele MUSI byt
po izena pisemna dokumentace (nap . komunikace s uchaze i i od vodn ni vSech
rozhodnuti (nap . zruSeni V ) apod.) a tuto uchovat pro naslednou kontrolu.
Srozumitelna ZD, ktera je u p ivyhlaSeni Gplna a dale se neupravuje.

P esn stanovené |h ty v Oznamenii ZD.

Hodnotici kritéria, kterymi NESMIi byt smluvni podminky, jejich G elem je zajist ni
povinnosti dodavatele (smluvni pokuty, zaruka, aj.), nebo platebni podminky
(splatnost faktur, vySe zéaloh aj.), MUSI mit dostate n popsan zp sob hodnoceni.
Jasny a nem nny zp sob hodnoceni nabidek, aj.

Srozumitelny a jasny popis zp sobu hodnoceni ve zprav zV ,v etn uvedeni vSech
hodnocenych parametr vSech hodnocenych nabidek, vzorc , vypo t a od vodn ni
p id leného po tu bod u subjektivnich kritérii.

Zprava z V. musi mj. zahrnovat veskeré hodnocené iseln vyjad itelné parametry ze
vSech hodnocenych nabidek.
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Rovny p istup — musi byt dodren ke vSem uchaze m (. znamym, budoucim i

potencialnim) ji od okam iku p ipravV :

0o Kady uchaze musi mit k dispozici stejné mno stvi informaci, v etn odpov di na
dotazy polo ené jinym uchaze em. Informace poskytnuté telefonicky se vyslovn
NEDOPORU UJI

0 Zadavaci dokumentace musi byt poskytnuta ka dému, kdo si ji vy ada.

Nabidka musi byt p ijata a hodnocena i od uchaze e, ktery si nevy adal ZD.

o Kady musi mit mo nost prohlédnout si misto realiz ace, pokud to vy aduje charakter
zakazky (nedoporu ujeme stanovit pouze jeden termin pro prohlidku mista realizace,
termin by m lo byt vice, nejlépe umonit prohlidku po p edchozi domluv ).
Vpipad n kolika termin prohlidky mista realizace MUSI byt z ka dého terminu
u in n zapis a tento rozeslan vSem znamym i budoucim uchaze mveV .

o Pokud zadavatel umo ni dopin ni nedplnych / nejasnych nabidek, musi toto dopln ni
umo nit vSem uchaze m bez rozdilu (v souladu s kapitolou 5 tohoto dokumentu).

o

5.3 Stanoveni p edpoklddané hodnoty zakazky

Spravné stanoveni p edpokladané hodnoty zakazky je rozhodujici pro ur eni nutnosti vyhlaSovat V
dle PpVD, pro stanoveni doby po jakou ma byt V vyhlaSeno a jakym zp sobem ma byt vyhlaSeno.
P edpokladana hodnota zakadzky nem e byt stanovena prostym odhadem, avSak musi byt
podlo ena pr zkumem trhu, p edchozimi zkuSenostmi, apod. Pokud dojde k chybnému vyhlaSeni
zakazky zd vodu Spatn stanovené p edpokladané hodnoty, m e to vést ke kraceni dotace. Je-li
p edpokladana hodnota 49 mil. K , doporu ujeme vyhlasit V dle pravidel pro zakazky nad 50 mil.
K . Dojde-li kd leni zakadzky za tim G elem, aby se adatel vyhnul realizaci V dle PpVD,
stanou se celé vydaje na zakazku nezp  sobilymi a nebude nan poskytnuta dotace.

P i stanoveni p edpokladané hodnoty je zadavatel povinen se ist p edpokladané hodnoty obdobnych

a spolu souvisejicich  zakazek, které hodla po idit v pr b hu projektu. Pro souvisejici zakazky
rozd lené na 4&sti je rozhodny sou et p edpokladanych hodnot, tzn. celkovou zakazku za 1 mil. K

bez DPH Ize rozd litnati ast, pi em kada bude mit hodnotu pod 500 tis. K .V tomto p ipad je
pak nutné na ka dou samostatnou ast vyhlasit V jako by se jednalo o zakazku nad 500 tis. K bez
DPH, vtomto p ipad doporu ujeme vyhlasit V s monosti dil iho pln ni'?. Budou-li dv zakazky,
kada do 500 tis. K , dodany jednim dodavatelem , budou tyto zakadzky povaovany za jednu
celkovou zakazku, u které m lo prob hnout V dle PpVD. V nasledujicich podkapitolach jsou
uvedeny p iklady posuzovani d leni zakazek dle charakteru dané zakazky:

5.3.1 Stavebni prace

U stavebnich praci doporu ujeme realizovat V na generalniho dodavatele !

Pokud by V na generalniho dodavatele vyrazn navysSilo cenu zakazky, lze zakazku rozd lit, v dy
v8ak musi byt realizovano alespo  jednoV vreimu dle celkové p edpokladané hodnoty - pak
doporu ujeme vyhlasit V. na hlavni ast pln ni (hruba stavba a veSkeré zednické a dokon ovaci
stavebni prace) a ostatni innosti, které nespadaji do kategorie zednickych praci v hodnot pod 500
tis. K , zadat bez V specializovanym dodavatel m (nap . vzduchotechnik, elektrika , plyna , apod.).
Dodavky jednoho dodavatele vdak NESMi p esahnout 500 tis. K bez DPH. Pokud by bylo zjist no, e
dodavatel, kterému byla zadana zakazka bez V , standardn dodava i pln ni, které bylo zadano
jinému zadavatelibez V , m e to byt posuzovano jako U elové d leni zakazky (nap . firma, ktera pro
adatele realizuje zatepleni, standardn provadi i obklady vnit nich prostor, p esto je oblo eni zadano
bez V jinému dodavateli a zatepleni + obklady v sou tu p esdhnou 500 tis. K bez DPH).

Projektova dokumentace na stavbu bude v dy posuzovana jako jedna zakazka a nelze ji rozd lit na
specializované PD za U elem vyhnutise V .

2V s monosti dil iho pln ni— je vyhlageno jednoV , pin nije rozd leno na asti, kada &stje v ZD samostatn popséana a
je pro ni zvla§ stanoveno hodnoceni. Informace o mo nosti dil iho pln ni musi byt uvedena ji v Oznameni! Ka dy uchaze
ma mo nost podat nabidku na jednu, dv , ..., nebo vSechny asti pIn ni, které budou samostatn hodnoceny.

39



Stavebni dozor je chapan jako samostatna zakazka. Pokud je vSak zpracovani PD a stavebni dozor
zadan jednomu dodavateli a sou et zakazek p esahne 500 tis. K bez DPH, musi byt realizovano V
podle PpVD. Stavebni dozor nesmi byt realizovan dodavatelem stavby, ani osobou s nim propojenou!

5.3.2 Informa nitechnologie ICT

Po izovani obecného (krabicového) HW a SW  (stolni PC, notebooky, zaloni zdroje, datové
projektory, tiskarny, scannery, opera ni systémy, zakladni kancela sky SW, antiviry, apod.) MUSI byt
v ramci projektu posuzovany jako jedna zakazka a to i vpipad , e jsou po izovany vr znych
etapach ipror znaodd leni firmy.

Po izovani specializovanych informa  nich systtm (dodavatel IS vyvinul/p izp sobil pro adatele)
lze povaovat za samostatné zakazky. Podp rny HW pro provoz IS lze poptat zvlaS jako
samostatnou zakazku.

Po izovani licenci, jejich instalace a implementace MUSI byt chapany jako jedna zakéazka (Ize
akceptovat V. s mo nosti dil iho pln ni v ramci jedné zakazky).

5.3.3 Technologie, stroje, nastroje, za  izeni, aj. (souhrnn  ,stroje®)

Stroj, nadstavbové dopl  ky ke stroji a idici systém tohoto stroje MUSI byt chapany jako jedna
zakazka.

Stejné nebo souvisejici stroje  jsou povaovany za jednu zakazku, p estoe jsou po izovany
v r znych etapach, ipror zna odd leni firmy (po izuje-li adatel 2 r zné stroje — kady za mén ne
500 tis. K bez DPH od dvou r znych dodavatel , p esto e jeden z nich standardn dodava oba
stroje, m e to byt povaovano za U elové d leni zakazky, lze vSak akceptovat V s mo nosti dil iho
pin ni v rdmci jedné zakazky).

Jednotlivé  asti stroje (linky) MUSI byt v dy chapany jako jedna zakazka.

5.3.4 Sluby

Navrh katalogu, grafické prace, p eklad text , tisk katalog , tvorba webovych stranek LZE pova ovat
za samostatné zakazky, které mohou byt zadany bez V r znym dodavatel m, p esto e souhrnna
cena zakéazek p esahne 500 tis. K bez DPH. PIn ni od jednoho dodavatele vdak NESMI p es&hnout
500 tis. K bez DPH. Pokud by bylo zjist no, e dodavatel, kterému byla zadana zakazka bez V ,
standardn dodava i pln ni, které bylo zadano jinému zadavateli bez V , m e to byt posuzovano
jako U elové d leni zakazky (nap . firma, ktera vytvo ila navrh katalogu, standardn tiskne katalogy,
p esto byl tisk zadan jinému dodavateli).

Navrh/p eklad/tisk/aj. r znych druh katalog MUSI byt chapan jako jedna zakazka — pokud budou
katalogy pro jeden veletrh vytisknuty u jiného dodavatele, ne katalogy pro druhy veletrh, bude to
pova ovano za U elové d leni zakazky.

Doprava nar zné veletrhy MUSI byt chapana jako jedna zakazka, Ize v3ak akceptovat V. s mo nosti
dil iho pIn ni (dle veletrh ) v ramci jedné zakazky.

ZajiSt ni U asti na r znych veletrzich externi firmou, v etn  innosti spojenych s U asti (nap .
graficky navrh stanku, monta a demonta, spot eba energie, aj.) MUSI byt chapano jako jedna
zakazka, Ize vSak akceptovat V s mo nosti dil iho pIn ni (dle veletrh ) v rdmci jedné zakazky.
Propaga ni p edm ty MUSI byt chapany jako jedna zakazka. Pouze pokud by se jednalo o
specializované p edm ty, které b n nedodavaji reklamni spole nosti p sobici na trhu, Ize tyto
p edm ty pova ovat za samostatnou zakazku.

Specializované studie LZE pova ovat za samostatné zakazky, které mohou byt za dany bez V
r znym dodavatel m, p estoe souhrnna cena studii p esdhne 500 tis. K bez DPH. PIn ni od
jednoho dodavatele vdak NESMi p esahnout 500 tis. K bez DPH. Pokud by bylo zjist no, e
dodavatel, kterému byla zadana zakazka bez V , standardn dodava i pln ni, které bylo zadano
jinému zadavatelibez V , m e to byt posuzovano jako i elové d leni zakazky.

5.4 Oznémeni o zahdjeni V  a Zadavaci dokumentace

Oznameni a Zadavaci dokumentace musi obsahovat naleitosti dle PpVD, pokud je dana verze
upravuje. Vzorové dokumenty Oznameni i ZD jsou P ilohami . 2 a 3 tohoto dokumentu. ZD musi byt
v souladu s Oznamenim a po vyhlaSeni ji neni moné m nit. P i zjiSt ni chyby v ZD (v cné, nikoliv
formalni), p ipadn nutnosti zm n v ZD, které by vedly krozSieni i zGeni po tu uchaze ,
k nejasnostem ohledn terminu k podani nabidek, p ipadn pokud je ZD v nesouladu s Oznamenim,
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doporu ujeme vyhlasit V. opakovan , p ipadn prodlouit Ih tu pro podani nabidek o celou délku
Ih ty. Informace o prodloueni Ih ty pro podani nabidek musi byt zve ejn na stejnym zp sobem,
jakym bylo zve ejn no Oznadmeni o zahdjeni V (OV, CA, TED, p ipadn i webové stranky zadavatele
/ profil zadavatele) a dale musi zadavatel pisemn informovat vSechny znamé uchaze e ve V 0o
prodlou eni Ih ty pro podani nabidek. Pokud v p vodni lh t n ktery zuchaze podal nabidku, m la
by mu byt neotev ena vracena zp t.

Do ZD i Oznameni doporu ujeme (o0 povinnost se jedna, pokud tak stanovi dana verze PpVD) uvést:
povinnost vit zného dodavatele spolup sobit p i vykonu finan ni kontroly dle § 2 e) zakona

320/2001 Sb., o finan ni kontrole ve ve ejné sprav ;
e se nejednaoV realizované dle zakona . 137/2006 Sb., o ve ejnych zakazkach;

povinnou publicitu®® v nasledujicim zn ni a formatu:

Zadavaci dokumentace musi byt poskytovana po celou Ih tu pro podavani nabidek na vy adani
vSem uchaze m, tento postup doporu ujeme bez rozdilu verze PpVD. ZD m e byt zasilana postou,
elektronicky, vyzvednuta v sidle/provozovn zadavatele, vyv Sena na webu zadavatele, uve ejn na
na profilu zadavatele nebo p imo sou asti Oznameni. Nedoporu ujeme ur it pro p edani ZD pouze
osobni vyzvednuti, nebo se m e jednat o diskriminaci, chce-li se V 0 astnit nap iklad zahrani ni
dodavatel, a to ani vp ipad poadavku na uhrazeni jistiny, i poplatku za ZD - slo eni jistiny /
zaplaceni poplatku je mo né i bankovnim p evodem. Vydani ZD je mo né zpoplatnit, jeji cena vSak
m e odra et pouze naklady na reprodukci, tj. kopirov ani, poStovné, balné, apod., nikoliv naklady na
samotné zpracovani ZD i PD. U zpoplatn ni musi byt bran z etel na zp sob doru eni ZD (ZD
v elektronické podob ma ni i nadklady ne v podob listinné).

Za spravnost a Uplnost ZD zodpovida V DY zadavatel (adatel) — zejména pozor na rozpor mezi
ZD a PD, ktera je sou asti ZD! adny z dokument nesmi obsahovat obchodni nazvy — v souladu
s kapitolou 2 tohoto dokumentu. V p ipad tvorby PD po vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace je
doporu ovano odpov dnost projektanta dle 8159 StZ (stavebniho zakona) smluvn oS3et it mezi
zadavatelem a projektantem, nebo zodpov dnost za PD, ktera je sou asti ZD stale nese zadavatel
(adatel).

Doporu ujeme ZD podepsat zadavatelem ( adatelem) a datovat ! Vzhledem k tomu, e ZD musi
byt vytvo ena p ed zve ejn nim Oznameni, musi byt i datovana p ed timto dnem!

5.4.1 P edm tpin niap esna charakteristika zakdzky

ZD musi obsahovat p esn specifikovany p edm t pin ni**, ktery nasledn neni moné m nit
kvalitativn ani kvantitativn — nabidky musi odpovidat ZD a smlouva musi odpovidat ZD a vit zné
nabidce. Ka dou pozd jSi zm nu zakazky (p edm t pln ni, rozsah zakazky, obchodni podminky, aj.)
nedoporu ujeme. Jeji nutnou zm nu vdy posoudi poskytovatel dotace zpohledu zp tné
diskriminace uchaze ve V i potencionalnich uchaze a nasledn rozhodne o zp sobilosti vydaj .
P edm tem jedné zakazky by m la byt vSechna obdobna a spolu souvisejici pln ni zamyslena
v pr b hu projektu ivSechna pln ni, ktera spolu mistn , v cn i asov souvisi, itvo ijeden celek.
(viz bod 3). Do ZD doporu ujeme uvést, e zadavatel nep ijima variantni nabidky a nabidky
obsahujici pIn ni nad ramec po adovaného v ZD (nabidka je nasledn nehodnotitelna).

3 U Oznameni na OV se publicita vklada do p ilohy p ednastaveného formula e. P imo do formula e nelze vkladat obrazky. Na
CA aTED nelze vloit p iloha, proto zde publicita v p edepsaném formatu neni po adovana.

 Nesmi se v3ak jednat o doslovny p epis nabidky i propaga nich material jednoho konkrétniho dodavatele, tento postup je
diskrimina ni!
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V p ipad stavebnich praci musi zadavaci dokumentace obsahovat projektovou dokumentaci, ktera
specifikuje p edm t zakazky vrozsahu nezbytném pro zpracovani nabidky. Dokumentace musi
vymezovat p edm t zakazky, jeho hmotové, materidlové, stavebn -technické, technologické,
dispozi ni a provozni vlastnosti, vzhled a jakost. Musi obsahovat takové néle itosti, aby byli uchaze i
schopni zpracovat Uplné a navzajem porovnatelné nabidky. Sou asti projektové dokumentace musi
byt vykaz vym r, ktery je uchaze mve V poskytovan elektronicky.

5.4.2 Kvalifika nip edpoklady (KP)

Kvalifika ni p edpoklady jsou nedilnou sou asti ZD. Jejich spln nim uchaze vyjad uje svou
schopnost realizovat zakazku a NESMI byt bodov hodnoceny v rdmci hodnoticich kritérii. Posuzuje
se pouze spin ni i nespln ni kvalifika niho p edpokladu (nebo jeho minimalni drove ), pi
nespln ni musi byt nabidka vy azena, p i nejasnostech m e byt zadavatelem po adovano objasn ni.

P i stanoveni kvalifika nich p edpoklad doporu ujeme inspirovat se ZVZ § 53 a 56, nejedna se
vSak o povinnost. Bude-li v ZD citovan odkaz na spln ni vySe uvedenych paragraf ZVZ, je t eba
kvalifika ni p edpoklady po adovat p esn dle zn ni zmin nych paragraf . Rozsah vyu iti paragraf
ZVZijetebazvaitp im en kvelikosti a rozsahu zakazky.

ZVZ rozliSuje t i kategorie kvalifika nich p edpoklad - zakladni, profesni, technické a dale dolo eni

estného prohlaseni uchaze e o jeho ekonomické a finan ni zp sobilosti splnit ve ejnou zakazku. Lze
vyu it pouze n které body dle charakteru zakazky, NELZE vSak po adovat kvalifika ni p edpoklady
neupravené ZVZ.

Bude-li v ZD po adovano dolo eni KP v origindle i U edn ov ené kopii, nesmi byt uchaze , ktery
po adované dolo il pouze v kopii vylou en z dalSiho hodnoceni. Origindl i G edn ov ena kopie
vypisu OR i jiné evidence je pot eba pouze u vit ze V p i podpisu smlouvy.

Pokud zadavatel po aduje dolo eni zdkladnich KP (dl e § 53 odst. 1) formou estného prohlaseni, je
dostate né, aby bylo prohlaSeni podepsano statutarnim zastupcem opravn nym jednat za spole nost
dle Obchodniho rejst iku. Od vit ze V' m e zadavatel p ipodpisu smlouvy vy adovat dolo eni
U ednich dokument prokazujicich spin ni zakladnich KP, p ipadn  estné prohlasSeni podepsané
vSemi leny statutarniho organu (8 53 odst. 1 body a), b) se vztahuji na pravnickou osobu firmy i na
fyzické osoby statutarniho organu), nejedna se vSak o povinnost.

Postupuje-li zadavatel dle PpVD platnych od 1. 9. 2012 a aktualn jSich, pak ma povinnost po adovat
u zakdzek nad 50 mil. K bez DPH kompletn KP dle § 53, tedy zakladni KP a to v etn zp sobu
prokazani kvalifikace dle § 53 odst. 3 ZVZ (neni dostate né pouze estné prohlaseni).

Zahrani ni dodavatelé prokazuji spln ni KP dle pravniho adu zem , v ni maji sidlo, avSak v rozsahu
po adovaném zadavatelem V

V p ipad prokazovani kvalifikace subdodavatelem  doporu ujeme specifikovat podminky, za nich

je p ipustné pin ni KP jejich prost ednictvim — subdodavatel by m | byt specifikovan ji v nabidce a
uchaze musi zajistit, e uvedeny subdodavatel danou zakaz ku skute n zrealizuje (doporu ujeme
po adovat dolo eni pravniho vztahu mezi dodavatelem a subdodavatelem, nap iklad smlouvou o dilo,
smlouvou o smlouv budouci, estnym prohlaSenim, aj.). Dale doporu ujeme ve smlouv stanovit
podminky pro zm nu subdodavatele, prost ednictvim kterého dodavatel prokazoval ve V  kvalifikaci
(zadavatel by m | byt 0 zm n informovan a nahradni subdodavatel také musi plnit po adovanou
kvalifikaci). Subdodavatel nem e plnit za dodavatele zakladni kvalifika ni p edpoklady dle § 53 a
profesni kvalifika ni p edpoklad dle § 54 a) vypis z OR nebo jiné obdobné evidence.

Neni vhodné stanovit takové kvalifika ni p edpoklady, které nejsou nezbytné pro realizaci zakazky a
zu uji po et potencionalnich uchaze nebo nasledn zvySuji chybovost nabidek (mohou mit
diskrimina ni charakter). V nasledujici tabulce jsou uvedeny p iklady vhodnych / nevhodnych
kvalifika nich p edpoklad (KP):

42



Vhodny KP (p i respektovani kapitoly 3) Nevhodny KP

Nedoplatky na danich, ve ejném pojist ni Celkové zadlu eni uchaze e

Certifikaty ISO, EMAS, Certifikaty konkrétnich
Vypis z OR ijiné obdobné evidence vyrobc
Vypis z ivnostenského rejst iku Kopie L (nyniseji L nevydavaji)

Obrat, pojist ni odpov dnosti za Skodu, viastni /
estné prohlaSeni uchaze e o jeho ekonomické | zakladni kapital, a jiné ekonomické a finan ni

a finan ni zp sobilosti splnit ve ejnou zakazku. p edpoklady.

Seznam Usp Sn realizovanych zakazek Doba podnikani

Seznam osob podilejicich se na realizaci Minimalni po et zam stnanc

Kvalifika ni p edpoklad musi mit 3 sloky - CO se ma prokazat, JAK se ma prokazat a jaka je

MINIMALNI UROVE daného p edpokladu. V3echny 3 sloky je t eba uvést v popisu kvalifika nich
p edpoklad v ZD (nap . po adavek na seznam referen nich zakazek za posledni 3 roky — prokazuji
se reference, prokazuji se dolo enim osv d eni, které je vydané zadavatelem referen ni zakazky
(nebo estnym prohlaSenim uchaze e) a minimalni drove je nap . 3 reference, kdy hodnota
jednotlivych referen nich zakazek musi byt nap . min. ¥ p edpokladané hodnoty zadavané zakazky).
Pokud se nejedna o vy islitelny kvalifika ni p edpoklad, pak ma 2 sloky CO a JAK. Zp sob
prokazani kvalifika nich p edpoklad m e byt stanoven maximaln v rozsahu ZVZ (nelze nap .
po adovat vypis z obchodniho rejst iku mladsi 90 dni aj.), naopak LZE po adovat estna prohlaseni i
prosté kopie tam, kde ZVZ po aduje originaly dokume nt (neplati pro zakazky s p edpokladanou
hodnotou vice ne 50 mil. K bez DPH u zakladnich KP, pokud zadavatel postupuje dle PpVD
platnych od 1. 9. 2012 a aktualn jSich).

5.4.3 Hodnotici kritéria, jejich vahaazp  sob hodnoceni

Jedna se o kritéria, podle kterych je hodnoceno nabizené pin ni i podminky jeho realizace, nikoliv
uchaze samotny.

Losovani je nep ipustny prost edek omezeni po tu uchaze V  postupujicich do hodnoceni
nabidek. Tento postup je pova ovan poskytovatelem d otace za diskrimina ni atoivpipad , e
zadavatel postupuje podle ZVZ. Vydaje, které na zéklad diskrimina niho V  vzniknou, nebudou
zp sobilé k proplaceni dotace.

Principem stanoveni hodnoticich kritérii musi byt ekonomicka vyhodnost nabidky.

Pokud neni nabidka hodnocena dle kritéria nejni §i nabidkové ceny , musi byt dil i hodnotici
kritéria a jejich stupe vyznamu (vaha) stanoven tak, aby vyjad oval vztah u itné hodnoty a

ceny;
Vzhledem k tomu, e hodnotici kritéria se mohou vz tahovat pouze k p edm tu pln ni a ne
k uchaze i, nelze za hodnotici kritéria stanovit kvalifika ni p edpoklady i jiné po adavky

na dodavatele (nap . reference, po et pracovnik pro zaru ni servis, obrat atd.);

Zaruka je dle PpVD platnych od 1. 9. 2012 a aktualn jSich nep ipustnym kritériem.

Nep ipustnym dil im hodnoticim kritériem jsou také smluvni podminky, jejich U elem je
zajist ni povinnosti dodavatele (smluvni sankce, smluvni pokuta, uroky z prodleni, odstupné,
aj), nebo platebni podminky (nap . splatnost faktur, aj.)

Ka dé kritérium musi mit p edem stanovenou svoji vahu, ktera vyjad uje d le itost daného kritéria
vzhledem k ostatnim kritériim (ti. nap . 60% ze 100%) a zp sob p id lovani bod , tedy popis
zp sobu jakym budou jednotliva kritéria hodnocena.

V p ipad nabidkové ceny uvedené vijiné m n ne K je cena p epo itavana kurzem NB vden

hodnoceni nabidek. Kurzy NB se aktualizuji vdy v 15h, je proto t eba brat na z etel hodinu
provad ni hodnoceni nabidek.
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Jedna-li se o vy islitelné kritérium , pak doporu ujeme p id lovat body na zaklad nasledujicich
vVZore :
U kritérii, kde nejvyhodn Si nabidka méa nejni Si hodnotu  (cena, doba realizace, aj.):

100 * (nejvyhodn jSi nabidka / hodnocenda nabidka) * vaha vyjad ena desetinnym islem
U kritérii, kde nejvyhodn jSi nabidka méa nejvySsi hodnotu  (nap . ivotnost stroje aj.):

100 * (hodnocena nabidka / nejvyhodn |Si nabidka) * vaha vyjad ena desetinnym islem

Jedna-li se o nevy islitelné kritérium , pak musi byt p esn popsano a specifikovano , co bude
v ramci daného kritéria hodnoceno (neni-li to z ejmé z charakteru kritéria, pak je vhodné uvést také to,
co zadavatel preferuje — nap iklad u kvality, designu, apod.) a zp sob p id lovani bod tomuto kritériu.
Ze ZD musi byt p ipadnému uchaze i p edem jasné, CO bude hodnoceno. Ve Zprav zV je
nezbytné uvést zd vodn ni hodnoceni subjektivn jSich kritérii. Je-li to mo né, doporu ujeme volit
vy islitelna kritéria , ktera jsou v dy objektivni, a hodnoceni je pak tr ansparentni.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny p iklady nevhodnych kritérii  podle d vodu nevhodnosti:

P iliS obecné (nutné Nevyjad uji ekonomickou

P 1liS subjektivn specifikovat!) vyhodnost nabidky (zakézané)

. o Obrat i jiné ekonomické
Urove prezentace Technické parametry

ukazatele
Vlastni zkuSenost s Servisni podmink Reference a jiné kvalifika ni
dodavatelem P y p edpoklady

Sank ni podminky, splatnost
Zaru ni podminky faktur, po et zalohovych plateb,
zaruka, aj.

Ochota a kultivovanost
obchodnich zastupc

Za vhodna hodnotici kritéria  se pova uje:

Celkova / jednotkova cena v K ZajiSt ni servisu v hodinach

Doba realizace v tydnech od podpisu smlouvy Cena servisu v K /hod

Provozni ndklady za izeni na den v K Pozaru ni servis v K /hod

Provozni naklady v K Technicky parametr v konkrétnich jednotkach
Navratnost investice v K Kapacita stroje v konkrétnich jednotkach

Vzhledem k podstat ekonomické vyhodnosti nabidky doporu ujeme vdy zvolit za jedno
z hodnoticich kritérii cenu jako kritérium s nejvyssi vahou , umo uje-li to charakter zakazky. Neni-li
mo no p i adit cen nejvySsi vahu, musi byt ekonomicka vyhodnost hodnoticich kritérii a jejich vah
patrna ji ze zadavacich podminek a nasledn zd vodnitelna. Nap . zakazky, jejich p edm tem je
p edevsim vyvoj, kvalita apod. Vit zna nabidka MUSI byt vybrana zejména na zéklad ekonomické
vyhodnosti!!!

Doporu ujeme, aby v p ipad , e zadavatel stanovuje vice dil ich hodnoticich kritérii ne jen nejni Si
nabidkovou cenu, m la nabidkova cena vahu alespo 50%.

Poskytovatel dotace je pi p ipadném podez eni z nedodreni principu ekonomické vyhodnosti
opravn n vy adat si od zadavatele zd vodn ni.

Zadavatel je opravn n jako prost edek pro hodnoceni nabidek vyu it elektronickou aukci a to
v souladu s 88 96 a 97 ZVZ . Nesmi v3ak dojit k poruSeni obecnych princip a dalSich povinnosti
plynoucich z PpVD, kterymi se adatel idi. Je nutné dodr et zejména ni e uvedené podmink y:
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1. Nejedna se o zakazku na stavebni prace nebo slu by, jejim p edm tem je pln ni tykajici se
prav dusevniho vlastnictvi;

2. zadavatel si vyhradil elektronickou aukci jako prost edek pro hodnoceni v ZD. ZD pak musi
obsahovat i hodnotici kritéria, ktera jsou p edm tem elektronické aukce, tedy kritéria
vyjad itelna iselnou hodnotou™ (zejména se jedna o nabidkovou cenu) a zp sob zakon enf
elektronické aukce (nap . pokud 120 min. adny z uchaze nesnii nabidkovou cenu, nebo
do konkrétniho data a hodiny, aj.);

3. po vyhodnoceni subjektivnich (nekvantifikovatelnych) hodnoticich kritérii a kvantifikovatelnych
hodnoticich kritérii, kterd vSak nejsou p edm tem elektronické aukce, oznami zadavatel
ka dému uchaze i po adi, na kterém se p edb n umistil a dale po et bod , ktery v ramci
dosud hodnocenych kritérii ziskal; oznameni p edb nych vysledk je uchaze m zaslano
spolu s vyzvou k nabidce novych auk nich hodnot (nej asn ji nisi ceny), zaslani musi
prob hnout elektronickymi prost edky;

4. elektronicka aukce nesmi za it d ive ne 2 dny po zaslani vyzvy dle p edchoziho bodu;

5. jednotlivi uchaze i musi byt informovani o nabizenych auk nich hodnotach a vlastnim
aktualnim po adi, dale o po tu uchaze v elektronické aukci, nesm ji vSak znat jejich
toto nost.

Cilem elektronické aukce je umo nit zadavateli v zav re né fazi vyb rového izeni dosahnout finan ni
Uspory, a to zcela transparentnim zp sobem. Elektronickd aukce neni samostatnym vyb rovym
izenim, je pouze ur itou nadstavbou v ramci standardniho vyb rového izeni — jedna se o nastroj pro
hodnoceni nabidek (do faze hodnoceni nabidek probiha vyb rové izeni naprosto standardn ).

Cena vysout ena v elektronické aukci je cenou nejvySe p ipustnou, nasledné navySovani ceny je
nep ipustné a bylo by pova ovano za nezp sobily vydaj. Na tuto skute nosti doporu ujeme uchaze e
upozornit, aby v rdmci aukce nenabizeli nerealné, mimo adn nizké nabidkové ceny. Nevyhodou
pou iti elektronické aukce m e byt skute nost, e elektronicka aukce, jakoto elektronicky n astroj
spl ujici ndle itosti vyhlasky . 9/2011 Sb., o elektronickych nastrojich (musi se jednat o certifikovany
nastroj), p edpoklada zvySené naklady zadavatel na prop j eni p isluSného softwaru i na jeho
zakoupeni.

5.4.4 Obsahazp sob zpracovani nabidek

Nedoporu ujeme uvad t p ili§ mnoho formélnich poadavk na zpracovani nabidek, ty pak vedou
k jejich chybovosti — zd vodu nedodr eni formalnich poadavk nesmi byt nabidka vylou ena
z dalSiho hodnoceni (nap . islovani list , povinnost azeni jednotlivych asti nabidek apod.).

Doporu ujeme po adovat nabidky v listinné podob v zalepené obalce s napisem neotvirat a zarove
v kopii na datovém nosi i (vzhledem k nutnosti vkladat vit znou nabidku do eAccount v elektronické
podob ). Tento po adavek je t eba uvést v ZD. Nebude-li vSak nabidka doru ena i v kopii i na
datovém nosi i, neni toto d vod k vy azeni nabidky z hodnoceni.

Nabidky Ize otevit a po ukon eni |h ty pro podani nabidek. Elektronické podani nabidek
nedoporu ujeme, by toto neni proti PpVD, obdobn vSak musi byt nabidky otev eny a po ub hnuti
Ih ty a zadavatel musi byt schopen toto dolo it (nap iklad postupem dle § 149 odst. 6) ZVZ). Neni-li
vS8ak mo né datum otev eni nabidky zajistit a nasledn doloit a n ktery z uchaze napadne
korektnost V , pak nelze ov it transparentnost. U PpVD platnych od 1. 4. 2011 ma zadavatel, ktery
umo ni elektronické podavani nabidek, povinnost pos tupovat dle § 149 odst. 6) ZVZ.

5.4.5 Obchodni podminky

Obchodni podminky nebo po adavek na jejich stanoven i uchaze em musi byt uveden v ZD, nebo
jejich pilohach — nej ast ji v navrhu smlouvy. Existuji 3 moné varianty stan oveni obchodnich
podminek:

minimalistickd varianta — v ZD je uvedeno, e uchaze ma povinnost do nabidky, i navrhu
smlouvy, ktery bude sou asti nabidky za lenit nasledujici obchodni podminky..., jejich
parametry vSak stanovi sam uchaze .

% Ostatni kritéria (subjektivn hodnocend, nekvantifikovatelnd), p ipadn kvantifikovatelna, kterad v3ak nejsou p edm tem
elektronické aukce, pak budou v ramci procesu elektronické aukce figurovat jako konstantni hodnoty, je zadavatel stanovi na
zaklad p edb ného hodnoceni nabidek.
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maximalisticka varianta — zadavatel stanovi zavazné obchodni podminky v ZD, nebo v navrhu
smlouvy, ktery je p ilohou ZD a uchaze musi tyto podminky akceptovat.

kompromisni varianta — zadavatel stanovi konkrétni obchodni podminky v ZD, nebo v navrhu
smlouvy, ktery je p ilohou ZD, s ustanovenim, e p ipadné zm ny t chto podminek i jejich
dopln ni nesmi omezovat ivylu ovat prava zadavatele.

Zde uvadime doporu eny vy et obchodnich podminek a jejich ORIENTA Ni hodnoty. Zadavatel je
povinen stanovit obchodni podminky pim en p edm tu a rozsahu zakazky, obchodni podminky
nesmi neod vodn n diskriminovat jinak vhodné uchaze eveV .

a) Ih ta splatnosti faktur by nem la byt delSi ne 45 dn od data vystaveni faktury,

b) vySe po adovaného pojiSt ni odpov dnosti za Skodu zp sobenou dodavatelem t etim osobam
by nem la p esahovat dvojnasobek p edpokladané hodnoty, v p ipad vySSi hodnoty m e
byt po adovano od vodn ni,

c) po adovana bankovni zaruka by nem la byt vySSi, ne je 5 % ceny zakazky,

d) délka zaru nilh ty by nem la p esdahnout 36 m sic u dodavek /60 m sic u staveb,

e) smluvni pokuta za prodleni dodavatele by nem la byt vy3$si, ne 0,5 % ze smluvni ceny za
ka dy den prodlent,

f) smluvni pokuta za prodleni zadavatele s Uhradou faktur by nem la byt vy$si ne 0,05 % z
dluné astky za ka dy den prodleni.

Doporu ujeme do obchodnich podminek uvést povinnost vit zného dodavatele spolup  sobit
p i vykonu finan ni kontroly dle § 2 e) zakona . 320/2001 Sb., o finan ni kontrole ve ve ejné
sprav .

Smlouva musi byt uzav ena v souladu s navrhem v nabidce a po celou dobu jeji platnosti by
nem la byt podstatn m n na.

55 Hodnoceni nabidek

Hodnoceni probiha po ub hnuti Ih ty pro podani nabidek, nabidky podané po Ih t se nehodnoti. Pro
evidenci hodnoceni doporu ujeme vyuit vzorovych dokument , které jsou p ilohami tohoto
dokumentu. Obdr ené nabidky MUSI byt evidovany do Eviden niho archu viz P iloha . 4, a nejprve
se posuzuji z hlediska Uplnosti a vhodnosti.

Jen velmi ojedin le jsou nabidky zcela v po adku, proto je nutné nedostatky vypo adat. V nabidkach
se objevuji nedostatky, za které musi byt nabidky vy azeny, u kterych je moné vy adat si
up esn ni/dopln ni a které musi byt tolerovany (za tyto nedostatky nelze nabidku vy adit).

V nasledujici tabulce jsou uvedeny nedostatky dle zp sobu vypo adani:

Vy azeni Dopln ni Tolerovani
P ekro ena maximalni cena, Neod vodn n nizka nabidkova Chyb jici o islovani stranek
byla-li uvedena v ZD cena'® nabidky
Nespln ni minimalnich Chyb jici vypis z OR nebo jiny Jiné po adi stranek nabidky
po adavk na technické dokument, kterym m lo byt ne bylo po adovano v ZD
parametry pln ni dolo eno spin ni kvalifikace
Jiné nabizené pIn ni (nap . jiny | Nabidka nebo n které p ilohy Nabidka dolo ena jen
material ne byl po adovan nabidky (zejména G edni v originale, byla-li vy adovana
v ZD) dokumenty) jsou v cizim jazyce, i kopie — Ize vy adat dopln ni,

v ZD byly po adovany v  estin ale nelze nabidku vy adit

Neakceptovani obchodnich Chyb jici navrh smlouvy Kvalifikace je dolo ena jinym
podminek uvedenych v ZD zp sobem, ale adekvatn
Nespln ni minimalnich Nabidka / navrh smlouvy neni Dolo en i dokumentu v prosté

16 Doporu ujeme vyzvat uchaze e k vysv tleni, z jakého d vodu je cena nizka, pokud by se jednalo o objektivni d vod, ktery
v budoucnu nepovede ke zvySeni ceny, pak Ize nabidku akceptovat.
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kvalifika nich p edpoklad podepsan statutarnim zastupcem, | kopii, byl-li po adovan original
(nikoliv nedolo eni) bylo-li to po adovano —ten musidoloitvit zV
P ekro eni terminu realizace V navrhu smlouvy neni uvedena Jiné formalni nedostatky, které
uvedeného v ZD podminka, ktera byla sou asti ZD | neovliv uji kvalitu nabidky a

am labytp evzata®’ nabizené podminky
Chyb jici / nenacen na Nabidka nebo jeji p ilohy obsahuji | Nabidkova cena uvedena
rozpo tova polo ka — cena nep esné inejasné informace — v EUR, v ZD byl po adavek na
podhodnocena. vhodné v dy vy adat vysv tleni CZK — p epo itat dle kurzu

NB ze dne hodnoceni.

U nedostatk , které je mo né doplnit, doporu ujeme tuto mo nost vyu it, a to zejména vp ipad ,
kdy jsou nedostatky shledany u vit zné nabidky !!! Pokud zadavatel vyzve uchaze e k dopln ni
nabidek, musi zachovat rovny p istup a umo nit dopln ni vSem v minimalni Ih t 3 pracovnich dni od
vyzvani k dopln ni. P i dopl ovani nesmi dojit ke zm n technického pln ni, ceny a dalSich
hodnocenych parametr nabidky. V p ipad nedopln ni nabidky ve stanovené |h t musi byt nabidka
vy azena z hodnoceni. Od vodn ni vylou eni nelpIné nabidky musi byt zaznamenano ve Zprav

zV minimaln zp sobem uvedenym v P iloze . 8 (tabulka 2).

Vhodné nabidky (tj. nevy azené, dopin né) hodnoti min. 3 - 5 lenna komise (dle hodnoty zakazky —

viz PpVD), kterou stanovi zadavatel (Jmenovani len komise viz P iloha .5). Kady Ilen komise

musi podepsat ProhlaSeni o nepodjatosti a ml enlivosti (viz P iloha . 6) a hodnotit dle p edem

stanovenych hodnoticich kritérii. Doporu ujeme, aby alespo jeden z len m | odbornou kvalifikaci

ve vztahu k hodnocenému pin ni. P id lené body se zapisuji do Hodnotici tabulky (viz P iloha . 7).

Ka dy hodnotitel m e hodnotit samostatn , nebo spole n pid li bodové ohodnoceni, na kterém se
lenové hodnotici komise dohodli.

Zadavatel m e hodnoceni nastavit jako dvoukolové , zejména v p ipadech, kdy je o ekavano velké
mno stvi p ijatych nabidek, v prvnim kole je pak mo né hodnoti t pouze jedno kritérium, nap iklad cenu
a stanovit, e do druhého kola postupuje pouze 5 ne jlepSich nabidek z prvniho kola. Nelze stanovit,
e nabidky postupujici do druhého kola, budou vybra ny losem! V druhém kole pak vybrané nabidky
budou hodnoceny podle zbylych kritérii, které si zadavatel stanovil. Proces dvoukolového hodnoceni
musi byt popsan ji vZD . Nelze zvolit postup, kdy jsou uchaze i posuzovani z hlediska kvalifikace a
pouze vybranym z nich je poskytnuta ZD, vSichni uchaze i musi mit stejny p istup k ZD.

Zadavatel po ukon eni hodnoceni zpracuje Zpravu zV  (viz P iloha . 8), ktera obsahuje nale itosti
stanovené v PpVD. Zadavatel ( adatel) stvrzuje svym podpisem Zpravy zV souhlas s doporu enim
hodnatici komise a rozhodnutim o vyb ru dodavatele. Ma-li adatel dle pro n j platné verze PpVD
povinnost p edkladat spolu se Zpravou zV i estné prohlaSeni o nepodileni se na zpracovani
nabidek a nepropojenosti s vit znym uchaze em, pak doporu ujeme pou it vzorové prohlaSeni (viz
P iloha . 12).

Zadavatel ma povinnost vybrat dodavatele podle svych p edem stanovenych kritérii (nejniSi cena
nebo ekonomicky nejvyhodn jSi nabidka). M e dojit k situaci bodové rovnosti p i hodnoceni nabidek
a zadavatel nebude schopen ur it, ktera nabidka je vit zna a tedy se kterym uchaze em smlouvu
uzav e. Vyb rvit zného dodavatele losovanim v p ipad bodové rovnosti hodnoceni je nep ipustné,
proto e tento prost edek vyb ru vit ze nema adny vztah kp edm tu pln ni zakazky ani ke
schopnosti dodavatele realizovat zakazku. Doporu ujeme, aby zadavatel ji v zadavaci dokumentaci
stanovil, jakym zp sobem bude vybirat vit ze V. v p ipad , e dojede k bodové rovnosti hodnoceni
nabidek. Nap .: ,V pipad bodové rovnosti p i hodnoceni nabidek, bude za vyhodn jSi nabidku
pova ovana ta sniSi cenou,” Pokud obdobné ustanov eni nebude v ZD uvedeno, bude vit z
vyb rového izeni vpipad bodové rovnosti pi hodnoceni nabidek vybran na zaklad lepSiho
parametru v kritériu s nejvyssi vahou. Toto kritérium musi byt ekonomicky vyhodn jSi a zarove musi

17 adatel je vyzvan kvysv tleni, zda s uvedenou podminkou souhlasi, pouze ji zapomn | uvést do navrhu smlouvy, nebo
podminku neakceptuje a pak bude vy azen. Pokud podminka chybi a nasledn se uvede, neni to povaovano za zm nu
podminek.
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byt dodr eny zasady transparentnosti, nediskriminac e a rovného p istupu. Tento vyb r musi byt
zadavatelem v dy ekonomicky od vodnitelny.

Po vydani Rozhodnuti u zakazek za vice ne 2 (1 '®) mil. K bez DPH mé zadavatel dle PpVD
povinnost p izvat k hodnoceni zastupce poskytovatele dotace a to min. 7 (5) kalenda nich dni p ed
konanim komise zpravou na nast nku v eAccount. Ma-li hodnoceni 2 kola, pak musi byt pozvanka
poslana 7 (5) dni p ed prvnim kolem. O vysledku V. musi byt pisemn a prokazateln (nap iklad
uchovanim posStovni doru enky, elektronické doru enky, nebo zve ejn nim na webovych strankach
zadavatele i profilu zadavatele dle pro adatele platné verze PpVD) informovani vSichni uchaze |,
kte i podali nabidku. Oznameni musi obsahovat nale itos ti stanovené PpVD, Ize vyu it P ilohy .9 a
10. Doporu ujeme informovat i uchaze e, kte i byli zV vy azeni (u PpVD platnych od 1. 4. 2011 se
jedna o povinnost).

5.6 Uzav eni smlouvy

Smlouva musi byt uzav ena svit znym uchaze em. Pokud vit z odmitne smlouvu uzav it, nebo
neposkytne do 15 dn od odeslani ozndmeni o vysledku dostate nou sou innost, m e zadavatel
oslovit uchaze e, ktery se umistil druhy v po adi (obdobn st etim v po adi). PpVD neupravuiji |h tu
pro podpis smlouvy, ani podminky odvolani proti vysledku V . UV s p edpokladanou hodnotou nad
50 mil. K m e byt smlouva podepsana a po kontrole V  poskytovatelem dotace. Smlouva musi
obsahovat nale itosti uvedené v PpVD. Smlouva musi byt uzav enave shod s podminkamiV —a
nesmi se tedy m nit nabizené pIn ni, to musi byt kvantitativn i kvalitativn shodné s nabidkou.
Jakékoliv navySeni ceny oproti cen vysout ené nebude zp sobilym vydajem. Zadavatel ma
povinnost zajistit sou innost dodavatele p i vykonu finan ni kontroly a to zanesenim této povinnosti
p imo do smlouvy. U zahrani nich dodavatel doporu ujeme do smlouvy pimo uvést”®, e
dodavatel je povinen poskytnout sou innost pi vykonu finan ni kontroly poskytovateli dotace a
kontrolnim orgdn m z EU, nebo jinym opravn nym kontrolnim organ m, nebo zakazka je
spolufinancovana z ve ejnych zdroj . Pokud je po adavek na sou innost uveden ji v Oznameni a ZD,
uchaze je timto ustanovenim vazan, nebo podanim nabidky akceptuje podminky stanovené v ZD,
p esto je poteba zajistit sou innost i smlouvou — uchaze vSak ji bude stouto povinnosti
obeznamen.

5.7 Administrativni schvaleni V ze strany Ministerstva pr myslu a
obchodu

adatel ma povinnost archivovat veskerou dokumentac i vztahujici se k V. ?° a p edlo it ji ke kontrole,
ktera se kona u adatele nebo ji zaslat projektovém u mana erovi, pokud si ji vy ada %

V souvislosti s poadavky EK a MMR upozor ujeme, e dokumentace souvisejici s V v
p edpokladané hodnot vysSi ne 50 mil. K musi byt vlo ena do eAccount jeSt p ed podpisem
smlouvy, nejlépe vSak v okamiku po hodnoceni. ada tel m e podepsat smlouvu svit znym
dodavatelem a po schvaleni V poskytovatelem dotace, proto doporu ujeme informovat
projektového mana eraovioeniV  do eAccount.

adatel ma povinnost vkladat do eAccount, do zalok y Vyb rova izeni nasledujici dokumenty®:

'8 Udaje uvedené v zavorkéch, tj. 1 mil. K a 5 kalenda nich dni plati pro adatele postupujici podle PpVD platnych od 1. 9.
2012 a nov jSich.

Bez odkazu na esky zakon, ktery se na zahrani ni subjekty nevztahuje, a nemaji povinnost se jim idit.

% pokud v ramci V probihala elektronickd komunikace, musi ji adatel také archivovat — nap iklad vytisknout a zalo it emaily,
nebo uchovat dokumenty na datovém nosi i (CD, aj.).

21 Po p ijemci dotace vSak nelze vy adovat dokumentaci zV  nad ramec aplikovatelné verze PpVD (viz Podminky poskytnuti
datace nebo verze PpVD platnych v den vyhlaSeni V v p ipad , e bylo zahajeno p ed podpisem Rozhodnuti).

2 pokud velikost dokument p esahne kapacitu systému Ize je zaslat v listinné podob p imo na Czechlinvest.
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Oznameni o zahajeni V (= inzeréat) z obchodniho v stniku

Oznameni o zahdjeni V (= inzerat) z CA (pokud je smluvni astka vyb rového izeni v tSi
ne 50 mil. K bez DPH)

Oznameni o zahajeni V (= inzerat) z TED (pokud je smluvni astka vyb rového izeni v tsi
ne 100 mil. K bez DPH)

Zadéavaci dokumentace

Vit zna nabidka

Zprava z vyb rového izeni

Smlouva uzav ena s vit zem vyb rového izeni / zavazny navrh smlouvy (probiha-li kontrola
p ed podpisem, ti. uV s p edpokladanou hodnotou nad 50 mil. K ).

Pokud je dokumentace k V v jiném ne eském/slovenském jazyce, m e byt adatel vyzvan k
p edloeni p ekladu této dokumentace. Nemusi se jednat o U edn ov eny p eklad, sta i prosty
(nap iklad pracovnikem firmy). Doporu ujeme dokumentaci rovnou p edkladat v eském jazyce, m e
se tak urychlit proces schvalovani vV .

Doporu ujeme zakladat V v eAccountu a vkladat vSechny vySe uvedené dokumenty a po realném
ukon eni V . Toto se vSak netykd V v hodnot vySSi ne 50 mil. K bez DPH. oPI m e byt
podana pouze vpipad , e jsou V vkone ném stavu, tedy ,Ov en &adny postup ve V “, .V

zamitnuto®, nebo ,V zruSeno“. Pokud se budou v eAccount vyskytovat V v jiném stavu, nebude
mo né oPl| podat. Doporu ujeme vkladat V ke schvéaleni OISF s dostate nym p edstihem p ed
podanim adosti o platbu, nebo musi byt ov en adny postup V ze strany Czechinvestu a MPO,
Ize se tak vyhnout p ipadnym komplikacim, nap . zdreni p i podavani adosti o platbu. P i zjiSt ni
nedostatk m e byt adatel vyzvan k dopin ni.

U kadého V  projektu je nutné p i adit vazbu na p isluSny U etni doklad v adosti o platbu ( oPlI).
Pokud ji byly oPl za p isluSnou etapu s vazbou naV podany v minulosti, neni nutné ji zp tn tyto
vazby vytva et. Podminkou k p i azeni je, aby V  projektu bylo ve stavu ,Ov en adny postup ve V *“.
Vpipad , eV projektu neni ov eno, nelze kn muvazbuna oPlp i adita oPl podat.

Upozor ujeme, e vzhledem ke skute nosti, e neni poadovano, do eAccount k administra tivni
kontrole vkladat veSkerou dokumentaci k V , m e byt, nap . na zaklad vysledk kontrol u adatele,
V p ehodnoceno a stav ,Ov en adny postup“ plynouci z administrativni kontroly nemusi byt
kone ny. V ramci kontrol na mist m e byt po adovana i dokumentace a od vodn ni ke zruSeni V .

9\WYR HQ™ QRY«KR Y{;EYURY«KR T]JHQ™
Nové vyb rové izeni se vytva i v aplikaci eAccount na zaloce Vyb rova izeni pomoci tla itka

,P idatvyb rové izeni". Zp istupn na_zélo ka

/ Vyb rova izeni

Zde se vypini detail V projektu a piloi se veSkeré pot ebné dokumenty. Kadé V ma svou
odd lenou dokumentaci. P ehled dokument se zobrazi pouitim tla itka ,Dokumenty vyb rového
izeni“, které je umist no pod detaillemV .

V zadloce V  adatel vypl uje P edpokladané datum podani opl.  Uvedeni data, které neni realné,
vede ke ztrat vypovidaci hodnoty této informace a k prodlu ovani procesu schvalovani V. a
mo nosti podani oPl.
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Po zalo eni se vyb rové izeni nachazi ve stavu ,Planovano“. Stavy V. m ni adatel pomoci tla itek
.Zm nastavuV na..." pod detailem V
V lze navazat na U etni doklad v adosti o platbu pouze vp ipad , e je ve stavu ,Ov en adny

postup ve V. “. %
Aby V  mohlo byt zkontrolovano a p evedeno do tohoto stavu, musi byt V. p epnuto po jeho

ukon eni do stavu ,P edano CI“ pomoci tla itka ,P edani V ke schvaleni na CI*. Po ov eni
spravného postupuV. m e adateldané V. piadit k 0 etnimu dokladu a podat adost o platbu.

Detail vyb rového izeni projektu

<4+—| Informace o stavu V

// T~

Dokumentace V
Tla itka ke zm n stavuV

2V dostavu ,Ov en adny postup ve V “ p evadi pracovnik OISF Ministerstva pr myslu a obchodu, ktery vyb rové izeni
kontroluje.
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Dil Ill. adost o platbu,
Ve ejnospravni kontrola na mist

6 Pr vodce podani adosti o platbu ( oPlI)

6.1. Uvodni informace

Tento text obsahujici pr vodce podani adosti o platbu, poskytuje adatel m a p ijjemc m podrobné
informace o zp sobu vedeni U etnich doklad , p iprav a podani &dosti o platbu a jejim schvaleni.
Doporu ujeme vSem adatel m ap ijemc m seznamit se s timto textem jest p ed zahajenim
realizace projektu!

P ed zahajenim realizace projektu (pojem upraven vl. oddilu Pokyn pro adatele, kapitole 3,
podkapitole 3.1 Zp sobilé vydaje) doporu ujeme st mito postupy podrobn seznamit VaSeho
U etniho a dale ho zapojit do pr b né p ipravy oPIl. Doporu ujeme faktury, vypisy o Uhradach
zb ného U tu a ostatni povinné p ilohy pr b n shirat, parovat, vytva et jejich kopie a adit je dle
jednotlivych etap. Tvorba oPl v aplikaci eAccount je mona také pr b n (nejd ive vSak po vydani
Rozhodnuti), co velmi doporu ujeme.

K é&dosti o platbu si p ipravujte pr b n dokumenty v listinné podob , které budete podle instrukci
zadavat do systému eAccount. Jedna se o p islusné kopie U etnich doklad (faktury atd.), doklad o
Uhrad a dalSich povinnych p iloh k adosti o platbu. Seznam listinnych p iloh je detailn uveden
v p iloze . 8Ill. dilu tohoto dokumentu ,Povinné p ilohy k adosti o platbu v OPPI“,

Sou asti dokumentu kapitoly 6 Pr  vodce podani éadosti o platbu jsou dopl ujici
p ilohy, které obsahuji vzorové dokumenty, praktické rady, p edepsané tabulky atd.
Seznam p iloh naleznete na konci tohoto dokumentu. P ilohy jsou umist ny na

WWW.MPO.CZ , WWW.MpPOo-0ppi.cz_v asti Pr vodce podani adosti o platbu a na
www.czechinvest.org v asti adost o platbu v OPPI.

adost o platbu lze podat a po ukon eni aktivit etapy/projektu. Na zaklad schvalené oPI jsou
p ijemci platby provad ny zp tn zaji vynalo ené prost edky dolo ené odpovidajicimi doklady. Za
ka dou etapu je t eba podat samostatnou oPIl. V p ipad , e Rozhodnuti o poskytnuti dotace je
vydano a po skute ném ukon eni etapy, je oPl podavana a po vydani Rozhodnuti . Zalo eni a
podani oPIl p ed vydanim Rozhodnuti neni z technickych d vod mo né.

Termin pro podani oPlI je nejpozd ji 6 m sic od planovaného data ukon eni projektu, nebo od data
vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace (datum uvedené na Rozhodnuti), dle toho, ktera skute nost
nastane pozd ji. Po uplynuti této Ih ty je idici organ opravn n oPl zamitnout.

Doru ovaci adresy pro podani listinnych p  iloh oPI:
centrala Agentury Cl (Adresa: Divize Strukturalnich fond , St panska 15, 120 00 Praha 2);
vpipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH Podatelna MPO vbudov Na Frantidku
(Adresa: MPO, Odbor implementace strukturalnich fond , Na FrantiSku 32, 110 15 Praha 1).

U viceetapovych projekt Ize v aplikaci eAccount podat adost o platbu za nasledujici etapu pouze
vp ipad , e byla schvalena p edchozi oPlI.

ETAPIZACE V PROGRAMU MARKETING A PORADENSTVI NENi P OVOLENA!
VT CHTO PROGRAMECH SE V DY PODAVA OPL ZA CELY PROJEKT
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Cojet ebaud latp ed podanim &adosti o platbu?

- VazbanaV

VSechny U etni doklady od jednoho dodavatele p esahujici hodnotu 500 tis. bez DPH v rdmci celého
projektu musi mit v aplikaci eAccount uvedenou vazbu na schvalené v .

P ed tim, ne podate adost o platbu, jet eba mit schvalena vSechna zrealizovana vyb  rova izeni
za danou etapu/projekt, to znamena ve stavu ,Ov en adny postup ve V “ a pi podani oPI
v aplikaci eAccount uvedete vazbu 0 etnich doklad na V (viz kapitola . 6.5 popis kroku . 2
Vkladani idaj z U etnich doklad ).

- Podani monitorovacich zprav

P ed podanim adosti o platbu musi byt podany zpravy z monitoringu projektu , a to pr b na
pololetni zprava; pr b na etapova zprava, p ipadn zav re na zprava spole n s oPIl (pokud se
jedna o jednoetapovy projekt, p ipadn jde-li o zav re nou etapu).

Obecné informace k podani_adosti o platbu

P ijemce dotace &ada o proplaceni astky ve vysi, kterd nep esahuje vysi dotace uvedenou v
Rozhodnuti o poskytnuti dotace. V p ipad etapizovaného projektu ada p ijemce dotace o proplaceni
astky, ktera je pro danou etapu uvedena v harmonogramu uvedeném v Podminkach poskytnuti
dotace.

Udaje v adosti jsou uvedeny vK avK je také dotace vyplacena.

Platby jsou provad ny zp tn za ji vynalo ené schvalené prost edky dolo ené uhrazenymi
G etnimi doklady.
Faktury mohou byt zaplaceny postupn v n kolika splatkach.

Ka da adost o platbu musi byt dolo ena pisemnymi d oklady, které jsou transparentni a na nich jsou
vydaje rozepsané na jednotlivé polo ky.

P ijemce ada o platbuiv p ipad , e p irealizaci projektu doSlo k Uspo e naklad , kterd zp sobi, e
vySe po adované dotace k proplaceni je niSi ne mi nimalni stanovena vySe dotace na etapu. Dle
Pravidel etapizace je mo né rozd leni plateb na etapy, pokud je minimalni vySe PLANOVANE dotace
na etapu 500 000 K .

P ipadné vnit ni limity na vybrané polo ky rozpo tu pro jednotlivé programy jsou stanoveny ve
Zvlastni  asti Pokyn pro adatele ap ijemce dotace.

- Zaokrouhlovani v oPI

Do formula e se nevypl uji astky, které jsou uvedeny v halé ich. Pokud je takova astka uvedena
nap . na faktu e nebo vypisu z U tu, je t eba astku zaokrouhlit na celé koruny dol a do &dosti o
platbu uvést tuto zaokrouhlenou &stku. Zp sobilé vydaje a Uhrady se také zaokrouhluji na celé K

sm remdol .V pipad , e je faktura hrazena v n kolika Uhradach a tyto by po zaokrouhleni sm rem
dol sniily celkovou fakturovanou astku, je mo né jednu z nich, p ipadn i vice, zaokrouhlit nahoru,
aby se celkova uhrazena astka rovnala astce fakturované.

Zahrani nifaktury vcizim n se do adosti o platbu uvadi i s desetinnymi misty !

- U etni doklady do 10.000,- K

Kontrola U etnich doklad do vySe 10.000,- K v etn DPH za jednotlivy G etni doklad, po podani
oPI, bude provedena p i kontrole na mist . Na nutnost p edlo eni origindl vybranych U etnich
doklad budete upozorn ni Oznamenim o konani kontroly a vyzvy k poskytnuti dokumentace. adatel
je povinen zapsat U etni doklady do 10.000 K do aplikace eAccount v zalo kach U etniho dokladu.
V Detailu U etniho dokladu je zapot ebi podrobn rozepsat p edm t pln ni a informaci, zda se jedna o
zalohovou nebo vyl tovaci fakturu. P iloha U etniho dokladu ani p iloha Uhradového dokladu se
nezaklada. Pokud jsou zp sobilé vydaje ni i ne stanoveny limit, ale celkov & hodnota faktury jej
p esahuje (nap . faktura je vystavena na 11.000,- K , ale zp sobilé vydaje tvo i pouze 5.000, K ), je
nutné zalo it p ilohu U etniho a Uhradového dokladu a p edlo it doklad i v listinné podob

Vyl tovaci faktura spl ujici nasledujici pravidlo je G etnim dokladem nad 10 000 K : doplatek na
vyu tovaci faktu e do vySe 10 000 K a celkové pln ni nad 10 000K .
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Od 15. 1. 2010 je adatel prost ednictvim Oznameni o konani kontroly na mist ~ upozor ovan
na p edkladani original 15% vzorku U etnich doklad do vySe 10.000,- K p i kontrole na
mist . Tento vzorek se adateli rovn zvyrazni v adosti o platbu v eAccountu na p ehledu
U etnich doklad

- Rozpo et

Odchylky od planovaného rozpo  tu lze tolerovat do vySe 20 % u jednotlivé polo ky roz po tu, ani
byste museli adat o zm nu Podminek. Polo kou se rozumi polo ka nebo skupin a polo ek dle
rozpo tu ozna ena dvoumistnym znakem (nap . 1.1), pokud neni dale stanoveno jinak ve zvlastni
Uprav pro dany program. Zvlastni Gprava dle jednotlivych program m e stanovit, e u vybranych
polo ek rozpo tu takové p esuny nejsou mo né. P i p ekro eni planované hodnoty polo ky o vice ne
20 % poloky je t eba adat o zm nu Podminek (bez schvalené zm ny Podminek se jedna o
nezp sobily vydaj). Nikdy vSak nesmi byt pekro ena poadovanda vySe dotace uvedena
v Rozhodnuti.

Pokud bude v ramci etapy p ekro ena celkova &astka zp sobilych vydaj a astka dotace schvélena
v Podminkach, dojde ke kraceni zp sobilych vydaj a dotace na vySi uvedenou v Podminkach.

- DPH

P fjemce dotace, ktery je pladtcem DPH, mé& nérok na odpo et DPH na vstupu podle zékona
235/2004 Sb., o dani z p idané hodnoty, ve zn ni pozd jSich p edpis . U platc DPH neni tato da
zp sobilym vydajem ani v p ipad , e si platce DPH neuplatni narok na odpo et dan na vstupu. V
p ipad , e p ijemce dotace je povinen kratit odpo et DPH na vstupu podle § 72 zdkona . 235/2004
Sb., o dani z p idané hodnoty, ve zn ni pozd jSich p edpis (je zde upraven postup pro p ipady, kdy
na naklady nelze uplatnit narok na odpo et DPH), je zp sobilym vydajem ast DPH na vstupu, ktera
byla koeficientem zkracena. Pro p ijemce dotace, ktery neni platcem DPH a nem@ tedy narok na
odpo et DPH, je DPH zp sobilym vydajem v pIné vysi.

Pokud je na zahrani ni faktu e vy isleno DPH, nejedna se o0 zp sobily vydaj (existuje mo nost naroku
na vraceni DPH).

- Dokladani uhrad, mezd a cestovného

Dokladani thrad G etnich doklad (zahrani ni faktura, zapo et, zadr né, dobropis aj.), mezd a
cestovného ma sva dana specifika, kterym prosim v nujte pati nou pozornost! BliSi informace
naleznete v kapitole . 6.2 podkapitole 6.2.3 Mzdy, cestové a zadr né.

P ed samotnym podanim oPI je t eba, aby byly vSechny listinné p ilohy, které se
k oPl vztahuji (kopie faktur, vypis z (0 tu, objednavek, fotodokumentace atd.),
zapsany na zaloce ,P ilohy* v oPIl v aplikaci eAccount a doru eny na Cl, p ip. na
MPO (program ROZVOJ a ICT v podnicich).

Bez doru enych listinnych p  iloh nebude oPI administrovana!!!
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6.2.Pravidla pro ur eni vySe ZV a dokladani jednotlivych typ uhrad
G etnich doklad , mezd, cestovného a zadr ného; specifické u etni
doklady

6.2.1. Ur enivy3e zp sobilych vydaj

Pro ur enivySe zp sobilych vydaj u Uhrad existuji tyto nasledujici varianty:

a) Fakturav K , Ghrada v K
Zp sobilym vydajem je zaplacena astkav K bez DPH (v p ipad neplatce v etn DPH)

b) Fakturav K , Uhradavcizim n
Zp sobilym vydajem je astka v K vypo tena jakou sou in astky vcizim n uité k plato a kurzu
NB v den tUhrady. Vysledna astkav K se tak zpravidla li§i od astky fakturované.

C) Faktura v zahrani nim n , Uhrada ve stejné zahrani nim n

Zp sobilym vydajem je astka ziskana sou inem zaplacené astky bez DPH a kurzu NB ke dni
Uhrady. V p ipad vice Uhrad v zahrani ni m n se zp sobilda astka v zahrani ni m n vynasobi
pr m rnym kurzem zaokrouhlenym na 3 desetinna mista, ktery se vypo ita jako podil sou tu
uhrazenych éastek p epo tenych na K a celkové ceny faktury v zahrani nim n (vizp iklad . C).

P iklad k bodu c)

Celkova cena faktury je 10 000 EUR.
Zp sobilé vydaje jsou 8 403 EUR.

Po . islo | Datum Uhrady astka uhrady | Kurz astka v CZK
1 9. 2. 2009 5 000 EUR 27,765 138 825
2 16. 2. 2009 5 000 EUR 29,135 145 675

Sou et Ghrad v CZK 138 825 + 145 675 = 284 500 CZK
284 500/10 000 = 28,45 kurz pro stanoveni ZV (zaokrouhluje se matematicky na 3 des. mista)
28,45 * 8 403 = 239 065 CZK zp sobilé vydaje

d) Faktura v zahrani nim n , dhradav K

Zp sobilym vydajem je cela zaplacena éstka. V p ipad , e faktura obsahuje DPH a pop . dalsi
nezp sobilé vydaje, vypo itavaji se zp sobilé vydaje jako sou in zp sobilé &astky v zahrani ni m n

a kurzu thrady dle vypisu z bankovniho U tu. Je nutné jasn identifikovat, kolik zahrani ni m ny bylo
placeno. Nesta i uvést samotnou astku vK bez jednozna né vazby na to, kolik p edstavuje
zahrani ni m ny. Pokud na bankovnim vypise neni zaplacena astka v zahrani ni m n uvedena,
m e byt dolo ena nap . avizem o provedené zahrani ni platb nebo jinym dokladem potvrzenym
bankou, ktery tento daj obsahuje.

e) Faktura v zahrani nim n , Ghradav jiné zahrani nim n

Tento p ipad nastava nej ast ji, kdy ma platce U et v EUR, ale hradi fakturu zn jici nap . na USD.
Zp sobilym vydajem je astka ziskana sou inem zp sobilé asti zaplacené ceny dle faktury a kurzu
zaokrouhleného na 3 desetinnd mista vypo teného jako podil uhrazené &astky p epo tené na K a
celkové ceny faktury v zahrani ni m n (viz p iklad . E. Vtomto p ipad je nutna identifikace, kolik
zahrani ni m ny bylo realn placeno, tj. nap . pokud faktura zni na USD, ale je placena v EUR, tak je
t eba doloit, kolik USD p edstavuje zaplacend astka v EUR. &stka zahrani ni m ny m e byt
dolo ena avizem o provedené platb , vypisem z 0 tu (pokud je tam uvedena), apod.

54



P iklad k bodu e)

Celkova cena faktury je 1 095,63 GBP.

Zp sobilé vydaje jsou 932,45 GBP.

Po . islo | Datum Uhrady astka Uhrady
1 4. 6.2008 2 220,07 USD

astka v CZK
35410

Kurz
15, 950

35 410K /1 095,63 = 32,319 kurz pro stanoveni ZV (zaokrouhluje se matematicky na 3 des. mista)
32,319 * 932,45 = 30 135 CZK zp sobilé vydaje
nim n , nim n , astudhradyvK

f) Faktura v zahrani ast uhrady ve stejné zahrani

Zp sobilé vydaje se p epo itavaji stejnym pr m rnym kurzem jako v bod c)
P iklad k bodu f)

Celkova cena faktury je 10 000 EUR.
Zp sobilé vydaje jsou 8 403 EUR.

Po . islo | Datum Uhrady astka uhrady | Kurz astka v CZK
1 9. 2. 2009 5 000 EUR 27,765 138 825
2 16. 2. 2009 140 000 CZK 1,000 140 000

Sou et Ghrad v CZK 138 825 + 140 000 = 278 825 CZK

278 825/10 000 = 27,8825 = 27,883 kurz pro stanoveni ZV (zaokrouhluje se matematicky na 3 des.
mista)

27,883 * 8 403 = 234 300 CZK zp sobilé vydaje

P i Ghrad faktur je nutné v dy dolo it zaplaceni celé faktur y.

V pipad , e faktura obsahuje &st ndklad , kterd je nezp sobila, je t eba doloit Uhradu celé

astky faktury. K zalohové faktu e je teba vdy doloit fakturu vyl tovaci. Pokud je datum
uskute n ni zdanitelného pln ni na vyd tovaci faktu e po datu ukon eni projektu, je p ijemce
povinen prokazat, e p edm tpin nirealn nastal nejpozd jiv den ukon eni projektu .

V p ipadech zaplaceni pouze asti faktury z d vodu reklamace se zapo itava do zp sobilych vydaj

jen zaplacena astka. Sou asn je teba doloit vypo &dani zmin né reklamace (tj. reklama ni
izeni je ukon ené a jeho vysledek je transparentn dolo en).
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6.2.2. Jednotlivé typy uhrad a jejich specifika

a) Pevodz( tu

U platby p evodem z 0 tu je nutné dolo it vypis z U tu — relevantni stranku (stranky) obsahujici Gdaje
o konkrétni platb . Aby byla platba jednozna n prokazana, musi vypis z U tu obsahovat tyto
informace : identifikaci banky (nazev banky, celé islo 0 tu v etn kodu banky), identifikaci majitele
G tu/ islo 0 tu (v pipad , e vypis z U tu neobsahuje identifikaci majitele G tu a islo U tu neni
shodné s islem U tu pro zaslani dotace, je t eba dolo it tu stranu vypisu, ktera vySe uvedené Ud aje
obsahuje), identifikaci platby ( astka, m na, variabilni symbol, den odepsani astky z G tu a islo
U tu, ve prosp ch n ho byla platba odeslana nebo Upiny nazev dodavatel €). Variabilni symbol a

islo 0 tu, ve prosp ch n ho byla platba odeslana, musi souhlasit s Gdaji uv edenymi na
faktu e. V opa ném p ipad jet eba dodat potvrzeni od banky, avizo, potvrzeni od dodavatele apod.,
kde bude dana transakce potvrzena.

V p ipad platby na zaklad smlouvy (a podobné p iklady, kdy neni vystavena faktura) je nutné jako
variabilni symbol pou it kéd jednozna n identifikujici platbu (nap . islo smlouvy), pokud to neni
mo né, je nutné doloit potvrzeni od dodavatele. V pipad platby vice faktur najednou jednou
Uhradou, je nutné dolo eni variabilnich symbol vSech faktur (nap . avizem o provedené platb ) a
zarove doloeni v8ech faktur z Ghrady — tj. i nesouviseji cich s projektem, aby bylo moné
zkontrolovat, e byly vSechny adn zaplaceny. Vt chto a podobnych komplikovanych p ipadech
doporu ujeme konzultaci s odpov dnym pracovnikem zprost edkujiciho subjektu.

V pipad platby vjiné m n , ne uvedené na faktu e, je nutné doloit p esnou vySi p vodni m ny
(nap . faktura v K placena v EUR — nutno dolo it, kolik K tvo i platba v EUR). Tyto skute nosti jsou
standardn uvedeny na avizu o provedené platb . Doporu ujeme dokladat tento doklad v p ipadech
platby v jiném n .

Potvrzeni banky o provedené transakci musi obsahova t identifikaci platby dle faktury (VS a U et
dodavatele), datum, astku, m nu, identifikace p ifjemce dotace (jméno a adresa), razitko banky,
jméno, funkce a podpis odpov dného pracovnika.

Potvrzeni dodavatele o uhrazeni fakturované astky musi obsahovat nazev dodavatele a p ijemce
dotace, identifikaci platby dle faktury (VS), datum, astku, m nu a vyjad eni o zaplaceni celé astky.
Toto potvrzeni musi podepsat statutarni zastupce dodavatele (jméno, funkce a razitko). Vzorovy
formula Potvrzeni dodavatele naleznete v p iloze . 2 Ill. dilu tohoto dokumentu. Vzor potvrzeni o
Uhrad je k dispozici na www.czechinvest.org/zadost-o0-platbu-v-oppi/.

Samotny doklad o Uhrad (bankovni vypis, pokladni doklad) nem e byt nahrazen pouze
potvrzenim od dodavatele.

b) Hotovostni Ghrada

Hotovostni dhradu nad 10.000,- K je nutno doloit p ijmovym pokladnim dokladem (musi byt
mo né identifikovat ob  strany; nutna jasna vazba na Uhradu — nap . variabilni symbol faktury),
paragonem, dobirkou (posta uje doklad o zaplaceni zbo i vystaveny eskou poStou nebo kuryrni
slubou — tento p edkladejte spole n s fakturou), vydajovym pokladnim dokladem potvrzenym
razitkem a podpisem dodavatele. Na pokladnich dokladech nesmi chyb t identifikace obou smluvnich
stran, p edm tpln ninebo VS, &stka, m na Ghrady a datum Uhrady.

Vydajovy pokladni doklad musi obsahovat i podpis dodavatele.

c) Uhrada platebni kartou

Pokud p ijemce doklada vysi a existenci zp sobilého vydaje pomoci Uhrady platebni kartou , je tuto
Uhradu mo né uznat p i dolo eni nasledujicich doklad v p ipadech:
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1. vySe U etniho dokladu ni Si nebo rovna 35 000,-K v etn DPH
- kopie U tenky (. stvrzenka o Uhrad kartou)
- da ovy doklad (identifika ni znaky: datum, astka, dodavatel)
- bankovni vypis (identifika ni znaky: koncové islo platebni karty, astka, dodavatel)
- vpipad , e bankovni vypis neobsahuje vSechny t i identifika ni znaky, je nutné
dolo it platbu potvrzenim od dodavatele

2. vySe U etniho dokladu vice ne 35 000,-K v etn DPH
- kopie U tenky (tj. stvrzenka o Ghrad kartou)
- da ovy doklad (identifika ni znaky: datum, astka, dodavatel)
- bankovni vypis (identifika ni znaky: koncové islo platebni karty, astka, dodavatel)
- potvrzeni od dodavatele o p ijeti uhrady

3. platba kartou na internetu
- da ovy doklad (identifika ni znaky: datum, astka, dodavatel)
- bankovni vypis (identifika ni znaky: astka, dodavatel)

d) Platba p es platebni brany

V pipad platby p es platebni branu (nap . PayU, PaySec, PayPal) je nutné dolo eni vypisu z
bankovniho G tu. Pokud bankovni vypis nebude obsahovat veSkeré po adované Udaje, je nutné
dolo eni vypisu z G tu na platebni bran , p ip. dolo eni dalSich podp rnych dokument (nap .
potvrzeni od dodavatele).

e) Uhrada po&tovni poukazkou typu B

U Ghrady posStovni poukazkou typu B je krom seznamu odeslanych plateb (podaci doklad) nutné
p edloit potvrzeni, e p ijemci si platbu vyzvedli. Timto potvrzenim m e byt dodejka nebo
vyu tovani bez dokladového dodani.

f) Zapo et

Uhrada z&po tem je mona. Musi jit bu o oboustranny zapo et nebo o jednostranny, ktery byl
druhou stranou potvrzen. V Uhradach se zapiSe datum podpisu druhé smluvni strany dohody o
zapo tu. K zapo tu je vSak nutno p edloit Dohodu o oboustranném zapo tu nebo obdobny
dokument. Na dokumentu musi byt uvedeny smluvni strany, identifikace faktury (variabilni symbol),
astka a m na, datum podpisu druhé smluvni strany, podpisy obou smluvnich stran. Tyto dokumenty
sta i v prosté kopii se jménem, funkci, podpisem a razitkem obou stran. Na stran dodavatele musi
zapo et potvrdit statutarni zastupce.  Pokud zapo et nepodepiSe statutarni zastupce, ale nap .
osoba odpov dna za zal tovani, je nutné piloit plnou moc podepsanou statutarnim zastupcem
oprav ujici danou osobu k podpisu zapo tu. Faktury, které nejsoup edm tem zp sobilych vydaj ,
ale jsou zahrnuty do zapo tu, neni t eba dokladat.

Poznamka: Dohoda o zdpo tu musi byt uzav ena v souladu sob anskym nebo obchodnim
zakonikem.

g) Uhradat eti osoby

V p ipadech, kdy zavazek (p ipadn  ast zavazku) p ijemce uhradi t eti osoba, je po adovano
dolo eni z jakého pravniho titulu byl zavazek takto uhrazen.
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6.2.3. Mzdy, cestovné a zadr né

Vpipad , e se jedna o cestovné, mzdy, zadrné, zaskrtn te vdy p iznak ,Cestovné, mzdy,
zadrne*. P zatreném p epina i nelze k U etnimu dokladu pidat uhradu G etniho dokladu
v podzalo ce ,Uhrady U etniho dokladu“. U cestovného a mzdovych naklad se Uhrady nedokladaji.

V pipad zapnutého p epina e "Cestovné, mzdy, zadr né" je p ijemce povinen vyplnit také pole
Celkem uhrazeno (v K ). éstka v poli Celkem uhrazeno (v K ) musi byt v tSi nebo rovna
Zp sobilym vydaj m (v K ).

Pokud je zaSkrtnut p iznak ,,Cestovné, mzdy, zadr né a je vybrana m na CZK, musi byt celkova cena
U etniho dokladu rovna &stce Celkem uhrazeno v K .

6.2.3.1. Dokladani mezd

Pokud jsou v ramci programu, vn m realizujete Vas projekt, mzdové naklady zp sobilym vydajem
(jsou ve vyzv podporovany), dokladaji se k adosti o platbu Vyka z prace - Rozpis mzdovych naklad
a dovolené a kopie pracovnich smluv. P edepsané mzdové tabulky je nutno dokladat jak v pisemné,
tak i v elektronické podob . Podrobné pokyny ke spravnému vypln ni mzdovych tabulek naleznete
v dokumentu P edepsané tabulky pro mzdové naklady a cestovné, které jsou p ilohou . 5 tohoto
dokumentu.

Vypl ovani mezd v eAccount:

Pokud se jedna o mzdy, vypl te v polich Celkova cena 0 etniho dokladu , Celkem uhrazeno v K
p islusnou vySi t chto naklad dle poloky Celkem osobni naklady ve Vykazu prace — rozpisu
mzdovych ndklad a dovolené .

Zp sobilé vydaje vypl te na zaloce Rozpo tové polo ky dle p islusné vySe poloky Celkem za
rozpo tové poloky vK  (rozpo tova polo ka Mzdy, rozpo tova polo ka Pojistné) ve Vykazu prace
— rozpisu mzdovych naklad  a dovolené .

V pipad , kdy nastane odliSnost pi vypo ty mzdovych naklad v U etnictvi a p edepsanych
tabulkach, je zp sobilym vydajem niSi hodnpta. Neni nutné p el tovavat mzdové naklady v
U etnictvi.

Jako Variabilni symbol uve te obdobi, za Které mzdy néarokujete, nap . M07-08/2011 (mzdy za
ervenec a srpen 2011), M01/2011 — 3/2012 (mzdy leden 2011 a b ezen 2012) apod. Datum
zdanitelného pin ni je vpipad mezd pogledni pracovni den v poslednim m sici za dané
obdobi , za které mzdy narokujete (DUZP musi byt nejpozd ji v den planovaného ukon eni projektu).
Dodavatelem je p ijemce dotace, P edm t pIn ni jsou mzdy. V zalo ce ,P ilohy* zvolte jako Typ
p ilohy Kopie G etniho dokladu.
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6.2.3.2. Dokladani cestovnich naklad

V ramci program , v nich cestovni naklady p edstavuji zp sobily vydaj (jsou ve vyzv podporovany),
je t eba dolo it k &dosti o platbu Rozpis cestovnich n4 klad a U etni doklady k cestovnim p ikaz m
v hodnot nad 10 000 K . Stejn jako u mzdovych naklad je t eba p edepsané tabulky dolo it jak
v pisemné, tak i v elektronické podob . Pokyny ke spravnému dokladani cestovnich nahrad jsou
sou astit chto tabulek, které naleznete v p iloze .5 Ill. dilu P edepsané tabulky pro mzdové naklady
a cestovné.

Vyjimka v dokladani Ghrad u cestovného: Pokud G etni doklad hradi dodavateli p ijemce
dotace (nap . se m e jednat o U tenku za ubytovani, letenku), nikoliv zam stnanec, a neni
tedy sou asti vya tovani pracovni cesty, jedna se o standardni U etni doklad, ke kterému je
nutné dolo it Uhradovy doklad. Do adosti o platbu se tento vydaj zapiSe jako b ny G etni
doklad — viz postup dle kapitoly . 6.5 kroku 2 Vkladani udaj z U etnich doklad

Vypl ovani cestovného v eAccount:

Pokud jde o cestovné, vypl te v polich Celkova cena U etniho dokladu a Celkem uhrazeno v K
(na zélo ce Detail 0 etniho dokladu) a Zp sobilé vydaje (na zélo ce Rozpo tové polo ky) p isluSnou
vySi t chto ndklad (viz pole VySe zp sobilych cestovnich vydaj v K celkem v Rozpisu cestovnich
naklad ). Jako variabilni symbol uve te obdobi, ke kterému se cestovné vztahuje, nap . C05/11
(cestovné za kv ten 2011), C05-09/2011 (cestovné kv ten a za i2011), Datum zdanitelného pln  ni
je vpipad cestovného datum ukon eni posledni sluebni cesty , dodavatelem je p ijemce
dotace, P edm t pIln ni je cestovné. V zélo ce ,P ilohy" zvolte jako Typ p ilohy Kopie G etniho
dokladu.

= -

O

6.2.3.3. Dokladani zadr ného

Fakturu, ktera nebyla uhrazena celd z d vodu zadr ného , lze akceptovat pouze v pipad , e
zadr né nema vliv na vlastnictvi majetku  (tj. majetek nesmi p echazet na p ijjemce a v okam iku
Uhrady zadr ného). Smlouvu o zadrném je nutno p iloit k faktu e. Neuhrazené zadrné nelze
zahrnout do zp sobilych vydaj

Do zp sobilych vydaj sevpipad zadrného zapiSe astka bez zadr ného. Pokud bude v jedné
z nasledujicich etap zadr né uhrazeno, zapiSe se dany doklad jako b ny U etni doklad, tedy se
vSemi Uhradami, a zp sobilym vydajem bude pouze astka zadr ného.

-zadrné vK - pokud se jedna o zadrné v K , je zapot ebi do pole Celkem uhrazeno (v K ) uvést
astku i se zadr nym (tzn. pole Celkem uhrazeno v K a Celkova cena U etniho dokladu se budou
rovnat).

-zadrnévcizim n -pokud se jednd o zadrné vcizim n , uve te do pole Celkem uhrazeno (v
K ) skute n uhrazenou astku pepo tenou na K. Do Poznamky uve te zp sob vypo tu
zp sobilych vydaj .
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Vpipad , e vdob podani oPl ji byla uhrazena cela astka faktury (celkové
pln ni), tak se p iznak ,Cestovné, mzdy, zadr né“ nezatrhuje — v8echny Uhrady tak
budou zapsany jako u b ného U etniho dokladu.

U faktury se zadr nym je t eba fyzicky p ilo it Ghradovy doklad se zaplacenou astkou faktury bez
ceny zadr ného a také jej zapsat v eAccountu jako p ilohu tohoto U etniho dokladu (vazebni objekt
bude shodny s islem G etniho dokladu, v Typu p ilohy vSak zvolte Kopie Uhradového dokladu).
Uhrada se vypl uje pouze do pole Celkem uhrazeno vK . Je-li u G etniho dokladu evidovana
alespo jedna Uhrada U etniho dokladu, tak ji nelze m nit nastaveni tohoto p epina e. Poznamka
U etniho dokladu musi byt povinn vypin n&, pokud je zapnuty p epina "Cestovné, mzdy, zadr né" a
je vybrana cizim na U etniho dokladu. Do tohoto pole uve te postup vypo tu zp sobilych vydaj .

6.2.4. Specifické U etni doklady (dobropis, zalohova a vyu tovaci faktura)

- Dobropis

Dobropis se samostatn do U etnich doklad nezapisuje, ale je nutné jej dolo it a zapsat jako p ilohu
(zéloka , P ilohy“) k p isluSnému G etnimu dokladu. Vazebnim objektem tedy bude dany U etni
doklad, Typem p ilohy bude Kopie G etniho dokladu nebo Ostatni, do nazvu uve te Dobropis a
v Popisu p ilohy jej bli e specifikujte. Do Poznamky U etniho dokladu, ke kterému se dobropis
vztahuje, pak uve te ,dobropis”.

Podle toho, zda byla faktura hrazena p ed dobropisem nebo a pon m, rozliSujeme 2 p ipady:

a) po adi Faktura — Uhrada — dobropis - dobropis bude zohledn n pouze v poli Zp sobilé vydaje
(zp sobilé vydaje budou o dobropis ponieny). V poli Celkova cena G etniho dokladu a Celkem
uhrazeno v K z stane p vodni hodnota U etniho dokladu. V podzalo ce ,Uhrady G etniho dokladu*
bude uvedena skute na Uhrada, tj. Ghrada celé p vodni faktury, bez ohledu na dobropis.

b) po adi Faktura — dobropis - Uhrada , - dobropis bude zohledn n v poli Celkova cena U etniho
dokladu, Celkem uhrazeno (v K ) a Zp sobilé vydaje (p vodni hodnoty U etniho dokladu budou o
dobropis poni eny). V Uhradach G etniho dokladu bude vypln na pouze skute na uhrada ( astka
dobropisu zde nebude zahrnuta).

V pipad zalohové faktury je teba k adosti o platbu spolu s doklady o zaplaceni doloit také
zav re nou fakturu (vyu tovani). Pokud p ijemce nedoloi zav re nou fakturu nebo pokud byla
zalohové faktura zaplacena p ed datem p ijatelnosti zp sobilych vydaj , nelze pova ovat zalohovou
fakturu za zp sobily vydaj.

- Zalohova faktura se do Soupisky U etnich doklad zapisuje jako samostatny U etni doklad, kde
v Poznamce je t eba uvést, e se jedna o zalohovou platbu. Datem zd anitelného pin ni je datum
vystaveni zalohové faktury (nikoli datum vystaveni da ového dokladu k p ijaté zaloze).

- Vyu tovaci (kone na) faktura

Pokud ma vyl tovaci faktura kladnou hodnotu, zapisuje se do eAccount jako b na faktura.
Zp sobilym vydajem je astka bez ji uplatn né asti vramci zalohové faktury. Vpipad , e
vyl tovaci faktura zni na 0, K , tak se do eAccount nezapisuje, ale je nezbytné ji
p iloit v papirové form k p isluSné zalohové faktu e a zapsat ji jako p ilohu tohoto U etniho dokladu.

Pokud si v ramci projektu narokujete pouze &astku z vyl tovaci faktury, zapisujete do eAccountu

pouze vyl tovaci fakturu. Je ale nezbytné p ilo it v papirové form také p islusné zalohové faktury a
zapsat je jako p ilohy tohoto U etniho dokladu.
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6.3. islovani a ozna ovanip iloh

Povinné p ilohy adosti o platbu specifické pro jednotlivé pr ogramy, které jsou vy adovany
spolu s adosti o platbu, naleznete ve zvlastni asti Pokyn pro adatele NEBO v P iloze .8-—
Povinné p ilohy adosti o platbu v OPPI.

Jak uspo &dat listinné p__ilohy oPI?
Doporu ujeme jednotlivé p ilohy pro realizované ZV ve spolupraci s VasSim G etnimpr b n ji od
po atku realizace projektu shroma ovat, parovat, vytva et jejich kopie a adit je dle jednotlivych etap.

P i kompletaci adosti o platbu si p ipravte v listinné podob veSkeré kopie U etnich doklad , doklad
o thrad a dalSich povinnych p iloh (viz. P iloha .8 — Povinné p ilohy adosti o platbu v OPPI).

Listinné p ilohy srovnejte v nasledujicim po  adi:

1) Faktura - kopie U etniho dokladu

2) Uhrada - kopie dokladu o Ghrad (vypis z 0 tu)

3) DalSi povinné p ilohy vztahujici se k fakiu e a te k danému U etnimu dokladu. Jedna se nap .
o objednavku, smlouvu, dodaci list, p edavaci protokol, protokol o za azeni do dlouhodobého
majetku, p ipadn dalSi dokumenty tykajici se konkrétniho U etniho dokladu

4) DalSi povinné p ilohy, které se p imo netykaji konkrétniho U etniho dokladu, za a te na
konec a ozna te identifika nim znakem ,, oPI* (nap . fotodokumentace, kolauda ni souhlas, atd.).

Jak islovat a ozna itlistinné p ilohy oPI?

Listinné p ilohy oPl islujte ru n do pravého horniho rohu, kam zapiSte odpovidajici ,|dentifikaci
vazebniho objektu” , ktera p edstavuje vazbu dané p ilohy k G etnimu dokladu (UC#), Ghradovému
dokladu (UHR#), p ipadn k &dosti o platbu (OPL) a po adi p ilohy.

Jak se isluji U etni doklady, thradové doklady a p __ilohy opl v aplikaci eAccount?

Zkratky UC#, UHR#, OPL se v elektronické verzi oPl v aplikaci eAccount o zna uji jako p iznak
Identifikace vazebniho objektu dané p ilohy, a to za nasledujicich pravidel:

islovani jednotlivych G etnich a Ghradovych doklad probiha na zélo ce ,U etni doklady* modulu
adosti o platbu aplikace eAccount p i zadavani jednotlivych doklad .

U etni doklady (UC#):  probiha automaticky v ramci aplikace eAccount dle po adi zadaného
dokladu;
odstran nim U etniho dokladu z aplikace eAccount nedojde k p e islovani
U etnich doklad s vySSim po adovym islem. V takovém p ipad je nutné
dbat zvySené pozornosti p i zadavani vazeb na p ilohy a Ghrady a to v etn
zaneseni identifikace na listinné p ilohy.

Uhradové doklady: vypisujete ,Po adové islo thradového dokladu®, islujete podle po adi
zadavanych uhradovych doklad tzn. odpovidajici posloupnosti zadavanych
Uhradovych doklad .

islovani p iloh probiha automaticky na zalo ce ,P ilohy* aplikace eAccount p i jejich zadavani.

P ilohy oPI: probiha automaticky v rdmci aplikace eAccount
U kadé p ilohy (0 etni doklady; Ghradové doklady; p ilohy oPI) dopl ujete
p iznak ,ldentifikace vazebniho objektu“ , ktery ozna uje p isluSnou vazbu p ilohy k danému

U etnimu nebo Uhradovému dokladu, p ipadn k adosti o platbu. Upozor ujeme, e ozna eni p iloh
v eAccount a listihnné podob by se m lo shodovat! Vopa ném pipad m e dochazet
k prodlu ovani kontroly oPl. Podrobny navod naleznete v kapitole . 6.5 v popisu kroku . 5 Vkladani
Udaj o p ilohach (zalo ka ,P ilohy").
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P iklad islovani a ozna eni:
Fakturu .5 ozna te ,UC5", k tomu p ilote Ghradovy doklad k faktu e .5 s ozna enim ,UHR5", dale
p ilo te povinné p ilohy vztahujici se k UC5 a ozna te je ,UC5" (nap . p isluSnou objednavku nebo

smlouvu, dodaci list, kartu majetku atd.)
Takto pokra ujte po jednotlivych G etnich dokladech (,UC2“, ,UHR2" atd.)

Pokud p filohy se adite podle po adového isla bez jakékoliv navaznosti, administrace oPI se
tak zbyte n prodlu uje!
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6.4.Zakladni informace o formula i adost o platbu v aplikaci e-Account

Kde najdete formula k vypln _ni_adosti o platbu?

oPI najdete na svém U tu v aplikaci eAccount v zdloce &dosti o platbu. &dost o platbu je
elektronicky formula , ktery se v aplikaci eAccount zobrazi po rozkliku zalo ky , adost o platbu
v horni list ,Seznam projekt .“ Zalo ka , adost o platbu“ bude aktivni a po vyd ani Rozhodnuti o
poskytnuti dotace, do té doby ji nebude mo né otev it.

“

Jak vyplnit formuld oPI?

Doporu ujeme vypl ovat adost o platbu pr b n v obdobi realizace etapy, p edejdete tak mo nosti
nedodr eni terminu pro podani oPl. Po otev eni formula e mate mo nost vypl ovat po adované
Udaje na jednotlivych zélo kdch oPl. P i vypl ovani doporu ujeme pr b né ukladani tla itkem
LUlo it .

Nast nka projektu slou i pro vasi komunikaci s projektovym mana erem v pr b hu p ipravy oPl. Po
odeslani adosti o platbu vam bude zp istupn na ,Nast nka“ na hlavni zaloce dané oPI.
Komunikace s pracovniky agentury (u programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH s pracovniky MPO)
v p ipad zjiSt ni nedostatk probiha prost ednictvim zalo ky ,, Nast nka“ &dosti o platbu. To je vSak
mo né a po vypin ni a odeslani adosti o platbu. Je t eba sledovat ob Nast nky, nebo zpravy na
jednotlivych Nast nkach se vzajemn nepropisuiji.

Pro bli §i informace k jednotlivym polim mate k dis pozici kontextovou ndpov du ozna enou tla itkem

.Napov da“ (Napov da=Z¥).

V p ipad , e si budete p &t zkontrolovat spravnost vlo enych dat, vyu ivejte v pr b hu vypl ovani
tla itko v zalo ce ,ProhlaSeni* ,Ov it data p ed odeslanim oPl .“ U chybn vypin nych Udaj se
zobrazi informace o chyb s uvedenim mista chyby a sd lenim, jak by dana informace m la spravn
vypadat.

Zp istupn na polo ka Bli Si popis jednotlivych .
» adost o platbu” zalo ek a Ukon Nas.t nka
projektu

I 7

Hlavni zélo ky oPI platbu — p istupna

a povypln nia

odeslani adosti o
platbu

Cod latvp ipad problém p ivypl ovaniformuld e oPI?

P i zpracovani a p i problémech s importem m ete vyu it pomoci regionalni kanceld e — osobn ,
telefonicky nebo e-mailem (seznam RK CI naleznete na strance http://www.czechinvest.org/regionalni-
kancelare ) — nebo se m ete obratit na informa ni linku agentury (800 800 777).
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6.5.Vypln ni adosti o platbu ve 12 zakladnich krocich

Elektronicky formulda  oPI

Po zp istupn ni formula e adosti o platbu vypl te Udaje v bilych polich na p islusnych zalo kach.
Zaloky zvyrazn né sloui k zapisovani Gdaj a editaci, zatimco zaloky
pou ivejte pouze pro nahli eni a kontrolu zadanych Gdaj .

Bli Si popis zalo ek na obrazku ni e.

P ehled zalo ek oPl v aplikaci eAccount:
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12 zakladnich krok  pro usp Sné podani adosti o platbu:

S innost Zalo ka/podzalo ka v eAccount

Zadani obecnych informaci

2 Vkladani adaj z U etnich doklad

3 Vkladani adaj z dahradovych doklad

Za azeni zp sobilych vydaj  do jednotlivych
rozpo tovych polo ek

5 Vkladani idaj o p ilohach

6 Dopln ni spolufinancovani ZV

7 Vlo eni kopie smlouvy o bankovnim G tu

8 Zav re néov enifinan nich ddaj v OPI

9 Potvrzeni ,Souhlasu se vSemi prohlaSenimi*

10 Ov eni spravnosti vypln nych 4daj |,

p ipadn zav re na oprava a kontrola OPI

11 Vygenerovani a elektronické podepsani OPI

12 Odeslani OPI

Pozn.: ZjednoduSeny postup je uveden v p iloze .9
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krok Zadani obecnych informaci

ZADANI OBECNYCH INFORMACI

Prvni zélo kou, kterd se vam v aplikaci eAccount zo brazi, je zalo ka , Obecné“, kam se vypisuji
informace o adateli. Zde zadejte informace tykajici se Kontaktni osoby, Bankovniho spojeni a
Terminu realizace. Bez spravného vypin ni a ulo eni informaci neni mo né pokra ovat ve vypl ovani
ostatnich zalo ek oPI. Na strance je nutné vyplnit vSechna pole ozna ena " * " . Existuje-li adost o
platbu p edchazejici etapy, tak je zalo ka Obecné p edvypln na informacemi z této oPlI, avSak Udaje
jsou déle upravitelné a Ize je m nit.

Uvodni stranka oPl — obecné informace o p jjemci

Nast nka

projektu \
V\

™~

Hlavni zélo ky oPI Zp fstupn n4 polo ka

, adost o platbu® -
Kontextova

\ napov da

Nast nka &dosti
o platbu

Prvni oddil tvo i informace o kontaktni osob . Tyto informace slou i pro p ipadnou komunikaci mezi
p ijemcem dotace a Agenturou/MPO. Ve druhém oddile se zadavaji informace ohledn bankovniho
spojeni . Nazev banky se vybird z nabizeného seznamu. Do P ed islia isla U tu se uvadi islo
U tu adatele, na ktery bude poskytnuta dotace. Pole Pen ni Gstav obsahuje nazev pobo ky, ve
které je z izen vySe uvedeny U et.

Ve t eti asti jsou informace tykajici se termin realizace . Termin realizace obsahuje data zahajeni a
ukon eni etapy/projektu dvojiho typu. Planované datum zahajeni a ukon eni etapy/projektu jsou
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data p enesena automaticky z PIné &dosti a nelze je edito vat. adatel vypl uje pouze Skute né
datum zahdjeni a ukon eni, které vychazi ze skute nych dat realizace projektu.

Skute né datum zahajeni etapy/projektu

V pipad dodavek za izeni se za datum vzniku vydaj povauje datum uzav eni smlouvy, resp.
vystaveni objednavky, resp. datum uskute n ni zdanitelného pin ni podle toho, ktery z akt nastal
d ive.

Pokud se jedna o pIn ni jiného druhu ne stavebni prace nebo dodavky za izeni, pova uje se za
datum vzniku zp sobilych vydaj datum uskute n ni zdanitelného pin ni.

Za datum vzniku vydaj se u stavebnich praci (Na izeni Komise 1628/2006 I. 2, bod j)) pova uje
zahajeni praci dolo ené prvnim zaznamem ve stavebni m deniku, pop . jinym zdznamem o stavb ,
datum uzav eni smlouvy, vystaveni objednavky nebo datum uskute n ni zdanitelného pin ni, podle
toho, ktery z akt nastal d ive.

Skute né datum ukon eni etapy/projektu

Datum ukon eni realizace etapy/projektu je definovano jako datum uhrady posledniho dokladu, ktery
se vztahuje k dané etap /projektu, p ipadn jako datum vydani kolauda niho souhlasu i uvedeni
dlouhodobého majetku do u ivani, p ipadn uskute n ni posledniho zdanitelného pln ni nebo datum
skute ného spin ni cilové hodnoty zavazného ukazatele/ukazatel . Specificka Uprava plati pro U ast
na zahrani nich veletrzich a vystavach v programu Marketing. Jednotlivé mo nosti ukon eni projektu
dle podepsanych Podminek poskytnuti dotace najdete v p iloze .4 Ukon eni projektu.

Je t eba, aby 0 etni doklady byly v souladu se skute nymi daty realizace projektu. Tzn. e datum
uskute n ni posledniho zdanitelného pIln ni nesmi byt pozd jSi ne skute né datum ukon eni
realizace etapy/projektu a stejn tak datum vystaveni faktury nesmi byt d iv j5i ne datum p ijatelnosti
zp sobilych vydaj projektu.

Zav re na asttéto zalo ky je soust ed na na evidenci jiné ve ejné podpory :
a) na shodné zp sobilé vydaje projektu

- zde zaSkrtn te p epina , pokud byla erpana jina ve ejna podpora na shodné vydaje projektu, a poté
vypl te nazev poskytovatele podpory a vysi jiné ve ejné podpory

b) na shodné zp sobilé vydaje projektu v re imu de minimis
- zde zaSkrtn te p epina , pokud byla erpana jina ve ejna podpora na shodné vydaje projektu

vreimu de minimis, a poté vypl te nazev poskytovatele podpory v re imu de minimis a vysi jiné
ve ejné podpory v re imu de minimis.
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krok Vkladani udaj z U etnich doklad

Po zadani obecnych informaci se p esu te do zaloky , U etni doklady* . Zde se zapisuji veSkeré
U etni doklady a doklady o Uhrad tykajici se projektu, pokud vySe zp sobilych vydaj uplat ovanych
v dokladu neni rovna nule.

VypIn né U etni doklady se zobrazuji v tabulce P ehled U etnich doklad oPI. P i zadavani G etnich
doklad doporu ujeme provad t zarove ozna ovani listinnych doklad v . jejich p iloh.

P ehled 0 etnich doklad oPI

™~ /

Uprava U etniho dokladu Odstran ni
U etniho
) o } ; ) dokladu
P idat novy U etni doklad Ize pomoci tla itka

Upravovat Udaje vji zadaném U etnim dokladu Ize prost ednictvim odkazu ve sloupci VS
(variabilni symbol) kliknutim na podtr ené islo.

Odstran ni U etniho dokladu v pipad poteby provedete pomoci tla itka . Odstran nim
U etniho dokladu dojde také k odstran ni vSech souvisejicich thrad U etniho dokladu, rozpo tovych
polo ek U etniho dokladu, p iloh G etniho dokladu a p i azenych p iloh U etniho dokladu (Ghradové
doklady vlo ené p i zapisu Uhrady U etniho dokladu naopak z stavaji a vp ipad , e knim neni
p i azena adna Ghrada, je t eba je odstranit v zalo ce ,Uhradové doklady*). Odstran nim G etniho
dokladu nedojde k p e islovani 0 etnich doklad s vySSim po adovym islem. V takovém
p ipad je nutné dbat zvySené pozornosti p i zadavani vazeb na p ilohy a Uhrady ato v etn zaneseni
identifikace na listinné p ilohy.

U etnidoklad a p isludné podzalo ky

Zaloka U etni doklad

S
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Podzélo ky U etniho dokladu:

— vkladani jednotlivych UC (p idani nového U etniho dokladu)

— vkladani jednotlivych UHR (vypin ni dhrady U etniho
dokladu)

— piazeni zp sobilych vydaj UC k rozpo tovym polo kdm
(za azeni zp sobilych vydaj U etniho dokladu do p islusné
rozpo tové polo ky)

— vkladani p iloh UC (tuto podzéloku kv i navaznosti
vkladani dokument  doporu ujeme nepou ivat)

- pro vkladani p iloh doporu ujeme pou ivat hlavni zalo ku

P_iklad

Pro lepSi ndzornost postupu jednotlivych krok p i podani adosti o platbu vas bude provazet
nazorny p iklad — zahrani ni faktura hrazena z 0  tu v Eurech.

Zahrani ni faktura vystavena na 50.000 € a hrazena z eurového U tu. Zp sobilé vydaje budou tvo it
pouze 30.000 €. Nejd ive klikn te na tla itko slouici pro p idani nového U etniho dokladu

. Poté se zobrazi podzalo ka Detail U etniho dokladu, kde se vyplni bilé kolonky dle
nasledujiciho postupu, viz obrazek na str. 68.

Vzorova zahrani ni faktura je vedena pod variabilnim symbolem Z3464802 a jejim p edm tem pIn ni
je davkovaci stroj. Na této zahrani ni faktu e se jako datum zdanitelného pin ni uvede datum
vystaveni — 15. 11. 2007. Smlouva k nakupu stroje byla podepsana 20. 10. 2007. Vm n 0 etniho
dokladu se z nabizeného seznamu zvoli EUR a do celkové ceny U etniho dokladu se zapiSe &astka
50 000,- €.

Nyni p edpokladejme, e davkovaci stroj je pouze jednou z polo ek faktury a p edstavuje hodnotu
30.000,- €. Zbylych 20.000 € tvo i poloky, které se k projektu nevztahuji, a jedna se tedy o
nezp sobilé vydaje. Protoe byla faktura hrazena z eurov ého U tu, je nutné p epo ist hodnotu
davkovaciho stroje kurzem dne Ghrady dle NB. Uhrada prob hla 12. 12. 2007 p i kurzu 26.040
K /EUR. Zp sobilé vydaje tedy tvo i 781 200,- K . &stka zp sobilych vydaj se automaticky zobrazi
v detailu 0 etniho dokladu a po jejim vypln ni v podzalo ce Rozpo tové polo ky. Vzhledem k tomu,
e se zp sobilé vydaje p epo itavaji ru n , uvede se cely postup vypo tu v Poznamce.
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VLO ENi NOVEHO U ETNIHO DOKLADU

Vypl uji se vSechny povinné Gdaje v bilych polich ozna ené “*“ a p ipadn ,Poznamka"“.

M na U etniho dokladu

Datum zdanitelného
pin ni

Datum podpisu

/ smlouvy/objednavky /
'

P epina Celkova cena
—> cestovného, mezd, U etniho dokladu

zadr ného

Indikator pro vyb r O O

Vyberte p islusné islo

vazby U etniho V se vztahem k tomuto \

dokladu na V At
konkrétnimu UC Pro potvrzeni ulo te
vio ené Udaje
kliknutim

Podrobn jSi popis jednotlivych poli na této zalo ce:

V poli P edm t pln ni musi byt po izované polo ky v souladu s polo kami v Podnikatels kém zam ru.
Pokud neni po izovana polo ka na seznamu rozpo tovych polo ek PIné adosti a nemate schvalenou
adost 0 zm nu v projektu °, neni takova polo ka zp sobilym vydajem (dale jen ZV).

Variabilni symbol p isluSi konkrétnimu UC a m | by byt unikatni v rdmci vS8ech &dosti o platbu
daného projektu/ projekt adatele . Variabilni symbol zapisujte p esn dle variabilniho symbolu na
p islusném G etnim dokladu v etn lomitek, pismen apod.

Datum zdanitelného pin ni musi byt pozd jSi nebo rovno datu p ijatelnosti (datum schvaleni
registra ni adosti Agenturou). Vp ipad zalohovych a zahrani nich faktur se jako datum
zdanitelného pin ni v dy uvadi datum jejich vystaveni.

V poli Dodavatel musi ndzev dodavatele odpovidat nazvu spole nosti, ktery je uveden na faktu e.

®Vpipad , e vpr b hu realizace projektu dosp jete k nazoru, e Vami p vodn planované a v Podnikatelském zam ru
uvedené zp sobilé vydaje je nezbytné zm nit, pak je nutné po adat svého projektového manae ra o zm nu projektu. Tato
adost je nasledn schvalovana idicim organem OPPI. Upozor ujeme, e adost o zm nu projektu musi byt podana d ive,
ne kvlastnizm n pirealizaci projektu redln dojde.

70



Datum podpisu smlouvy/objednavky ~ musi byt pozd jSi nebo stejné jako je "Datum zp sobilosti
vydaj " (datum p ijatelnosti projektu — viz I. dil Pokyn pro adatele a p ijemce dotace z Opera niho
programu Podnikani a inovace, kapitola 3, podkapitola Zp sobilé vydaje) a zarove musi byt d iv jSi
nebo stejné jako je datum zdanitelného pIn ni 0 etniho dokladu. Datum podpisu smlouvy/objednavky
povinn vypl te v p ipad , kdy se jedna o stavebni prace nebo dodavky za izeni a za p edpokladu, e
smlouva/objednavka existuje ( islo smlouvy/ objednavky je uvedeno na faktu e).

P i zadavani data podpisu objednavky/smlouvy pou ijte nasledujici postup:

a) v p ipad , e existuje pouze objednavka, zapiSte datum vysta veni objednavky.

b) existuje-li pouze smlouva, zapiSte datum podpisu smlouvy

c) pokud existuje objednavka i smlouva, zapiSte takové datum, které nastalo nejd ive

Vpipad , e je datum podpisu smlouvy/objednavky p ed datem p ijatelnosti projektu (datum
schvaleni Registra ni adosti), je takovy U etni doklad nezp sobily a do oPljejv bec neza azujte.

Neexistuje-li ani smlouva ani objednavka, nezapisujte adné datum.

V poli M na 0 etniho dokladu vyberte m nu dokladu z p edem dané nabidky. Neni-li m na Ghrady v
seznamu, kontaktujte p es projektovou nast nku projektového mana era s adosti o jeji vlo eni.  Je-li
u U etniho dokladu evidovana alespo jedna uUhrada U etniho dokladu, tak je m na G etniho dokladu
ji neupravitelna.

Do pole Celkova cena U etniho dokladu vypl te celkovou cenu U etniho dokladu v m n U etniho
dokladu.

Vpipad , e se jedna o cestovné, mzdy, zadrné, zaSkrtn te vdy p iznak , Cestovné, mzdy,

zadrné “. Pi zatreném p epina i nelze k U etnimu dokladu pidat Ghradu U etniho dokladu
v podzélo ce ,Uhrady U etniho dokladu®. U cestovného a mzdovych néaklad se Ghrady nedokladaji.
DalSi postup p i zapnuti p iznaku ,Cestovné, mzdy a zadr né" pro dokladani ces tovného, mezd a
zadr ného naleznete v kapitole . 6.2 Pravidla pro ur eni vySe ZV a dokladani jednotlivych typ Ghrad
U etnich doklad , mezd, cestovného, zadr ného; specifické U etni doklady.

Vpipad , e se nejedna o ,Cestovné, mzdy, zadrné“, vyplni se Celkem uhrazeno (v K )
automaticky po vypin ni Ghrad/Uhrady p isluSného U etniho dokladu. Do tohoto pole je p enesen
sou et astek sloupce "Uhrazena astka (v K )" z p ehledu Ghrad G etniho dokladu.

Pole Zp sobilé vydaje (v K ) se nevypl uje. VySe zp sobilych vydaj v K bez DPH bude
automaticky vepsana po vypln ni daj v podzalo ce Rozpo tové polo ky.

Pole Nezp sobilé vydaje (v K ) se také nevypl uje, bude dopln no automaticky po zadani vySe
zp sobilych vydaj v podzalo ce Rozpo tové polo ky.

Do Poznamky vypl te veskeré dopl ujici informace k ZV pot ebné ke kontrole nap . tyto mo nosti:

Uhrada v cizim n — do Poznamky dopl te vysi ZV uvedené vcizim n v etn kurzu NB
ke dni thrady

Faktura v etn DPH — DPH je 2V, pokud adatel nem e uplatnit narok na jeji odpo et dle
zakona . 235/2004 Sb., o dani z p idané hodnoty, ve zn ni pozd jSich p edpis

Faktura obsahuje vice polo ek (pouze ast je ZV) — do Poznamky uve te informaci o
nezp sobilych vydajich této faktury (nap . NZV: polo ka ... ve vySi ... K ; poloka ... ve vysi
.. K)

Vypo et zp sobilych vydaj , pokud se nerovnaji 4&stce bez DPH na faktu e. Krom

p edchoziho bodu se tedy m e jednat o pom rnou vySi z konkrétni astky apod.
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Poznamka 0 etniho dokladu oPlI musi byt povinn  vypln na, pokud je zapnuty p epina
"Cestovné, mzdy, zadr né"  a je vybrana zahrani ni m na U _etniho dokladu. Do poznamky p ijemce
uvede postup vypo tu Celkem uhrazeno (v K ). Vice viz p idad ni e.

Vazba G etniho dokladu na V

P i zalo eni 0 etniho dokladu v oPI povinn uve te informaci, zda je nebo neni dany U etni doklad
nutné p i azovat k n kterému vyb rovému izeni projektu.

Vpipad , e ozna ite indikator ,U etni doklad nema vazbu na vyb rové izeni*,
nevybirate po adové islo vyb rového izeni projektu.

Indikator ,U etni doklad neméa vazbu navyb rové izeni—p i azeno systémem (zp tn )"
p i azuje systém automaticky u ji p edanych adosti o platbou — u U etnich doklad

zpracovanych v minulosti, adatel nema mo nost tuto variantu zvolit.

Vpipad , e ozna ite indikator ,U etni doklad ma vazbu na vyb rové izeni*, co

znamena, e je p isluSny U etni doklad vztaen kn kterému vyb rovému izeni projektu,
systém Vam umo ni volbu z vyb rovych izeni projektu (Po adové islo a nazev p i azeného
vyb rového izeni), které jsou ve stavu ,Ov en adny postup ve V *“.

Pokud se Vam po adované V  nezobrazi, pravd podobn to znamena, e neni schvalené.
V takovém p ipad nelze oPl podat. Proto doporu ujeme p ed zahajenim prace na oPI
zkontrolovat, nejpozd ji p ed vkladanim jednotlivych G etnich doklad za danou etapu/projekt,
zda jsou vSechny zrealizovana V  za danou etapu/projekt schvalena. P ipadna rozpracovana
vyb rova izeni, ktera nebudete p edavat (navazovat k U etnimu dokladu) ke kontrole u
aktualni adosti, a ktera jsou evidovana v projektu, prosim zrusSte, aby bylo moné oPI

podat/odeslat ke kontrole. Jinak je pot eba vSechna zkontrolovana vyb rova izeni uvést
(ozna it vazbu) v p isluSném G etnim dokladu v oPI, aby bylo mo né narokovat zp sobily
vydaj.

Po vypln ni vSech povinnych Udaj potvr te kliknutim na ikonu ,Ulo it a zp t“ nebo ,Ulo it".
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Sumarni 0 etni doklad

Sumarni 0 etni doklad (dale SUD) je mo né vyu it pouze u viceetapovych projekt . SUD najdete
vzéaloce U etni doklady a ma vdy po adové islo 0. V aplikaci eAccount je od 2. 11. 2011 u
viceetapovych projekt Sumarni U etni doklad automaticky generovan u kadé nov vytvo ené
adosti o platbu (vyjma 1. Etapy projektu).

SUD umo uje automatické p eneseni zp sobilych vydaj , které byly vp edeslych etapach
kraceny zd vodu p esahnuti limitu uznatelnych ZV za danou etapu a moh ou byt uznany
v nasledujicich etapach, za podminky, e nedojde k vy erpani pIné vySe ZV dané etapy .

Nejpozd ji Ize SUD uplatnit v zav re né oPl.
P i pou iti sumarniho 0 etniho dokladu ji neni nutné dokladat G etni ani Ghradové doklady (v listinné
ani elektronické podob ), jeliko byly dolo eny v p edchozich oPl.

DOPORU ENI:

Doporu ujeme vyu it Sumarni 0 etni doklad u etap, kde narokované zp sobilé vydaje jsou
niSine zp sobilé vydaje dle Podminek poskytnuti dotace.

Pokud nevy erpate vn které etap vSechny planované ZV a mate vytvoen sUD
s alokovanou vysi ZV, doporu ujeme SUD v této etap uplatnit. Vyuijte SUD p i kadé
mo né p ile itosti dorovnat vysi ZV dané etapy!!

Sledujte prosim vysi rozpo tovych polo ek jednotlivych etap a planujte si vyu iti p ipadného
SUD. Timto zp sobem vam bude umon no do erpat ZV z p ededlych etap a nestane se
vam, e vramci zav re né etapy ji nebudete moci zd vodu vySe rozpo tovych polo ek
do erpat p enesené ZV p edeSlych etap v pIné vysi.

SUD se generuje automaticky po schvaleni p edchozich oPI. Vhodnost vyu iti SUD zjistite tak, e
nejprve zadate U etni doklady pro danou etapu. Po zadani vSech relevantnich UC zjistite
nevy erpanou sumu pro danou etapu. V tomto p ipad doporu ujeme vyu it navrhovany SUD. Sou et
UC pro danou etapu a SUD by nem | p ekro it maximalni alokovanou &stku pro aktudlni etapu.
Pokud se tak stane, dojde k pom rovému kraceni rozpo tovych polo ek, které bude mo né uplatnit
vp ipad nedo erpani dalsi etapy op t prost ednictvim SUD.

Pou iti sumarniho G etniho dokladu (SUD):

Hodnota SUD = 0 K

—nema vliv na oPl (v p edchazejicich etapach nebyly kraceny ZV z d vodu p ekro eni limitu
uznatelnych ZV na etapu) - mo nost SMAZAT nebo PONE CHAT

Hodnota SUD kladna — existuji 2 mo nosti:

a) uplatnit vydaje v této oPl pomoci SUD, Doporu ujeme tento postup uplat ovatpr b n

b) pouit SUD vp isti etap tzn. SMAZAT vtéto oPl — bude vygenerovan automat icky
v p isti oPl.

/

Smazat SUD
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Detail Sumarniho 0  etniho dokladu

V &dostech o platbu, které byly zalo eny p ed 02. 11. 2011 a jsou ve stavu ,P iprava oPI* a adost
o platbu p edchozi etapy ji byla schvalena, bude Sumarni U etni doklad mo né vytvo it pomoci
p idaného tla itka ,P idat sumarni U etni doklad".

Sumarni 0 etni doklad bude mo né vytvo it pomoci tla itka ,P idat sumarni G etni doklad“ i ut ch
adosti o platbu, které byly podany po 02. 11. 2011 , ale vraceny k dopln ni a jsou tedy ve stavu
,vraceno k dopln ni“a zarove adost o platbu za p edchozi etapu ji byla schvalena.
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Vkladani Gdaj  z ahradovych doklad v podzélo ce ,Uhrady ' etniho
krok dokladu

VLO ENi NOVEHO UHRADOVEHO DOKLADU

Zadani Ghrady G etniho dokladu zah&jime na hlavni zalo ce U etni doklad. Zde se zobrazi veskeré
U etni doklady, které jsme ji zadali do eAccount v r amci 1. kroku.

N

Vyberte p isluSnou
fakturu

Po vyb ru p isludného G etniho dokladu rozklikn te jeho podzalo ku , Uhrady G etniho dokladu “. Po

vyb rutla itka vam bude zp istupn n Detail dhrady U etniho dokladu

>

Pokud k jednomu U etnimu dokladu existuje vice Uhrad, je t eba kadou Uhradu p idat jednotliv .
P edesSlé zapsané Uhrady ktomuto UC se zobrazi na této podzaloce vtabulce P ehled Ghrad
U etniho dokladu oPl. V poli , Do Uhrad zbyva zapsat* se zobrazuje rozdil Celkové ceny U etniho
dokladu a ji zapsanych dhrad (vm n 0 etniho dokladu). Po zadani vSech Uhrad k danému UC musi

byt pole nulové DalSi Uhradu ke stejnému UC zahajite op t pomoci tla itka
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P idani dalSi Uhrady
k jednomu UC

\
_

astka, ktera zbyva zapsat do Ghrad (vm n 0 etniho dokladu)

Detail Ghrady 0 etniho dokladu

Uhrazena astka
U etniho dokladu v K

Tento krok vam umo ni p istup do Detailu Uhrady U etniho dokladu. Zde vypl te vSechna bila pole.

Automaticky vio ené
po adové islo Ghrady

—

astka, ktera
zbyva uhradit

Po adové islo
Uhradového dokladu
odpovidajici posloupnosti
zadavanych Uhradovych
doklad

>~

Datum Uhrady

M na Uhrady

Celkovéa cena zahrani ni faktury se uvadi v cizi m

n s desetinnym misty.

/

Kurz  Uhrady
dle kurzovniho
listku NB

astka
Uhrady

&

\ Vypl uie se
v p ipad

Uhrady v jiné
mn ne je
U etni doklad




P_iklad

V p ipad Uhrady vzorové faktury zn jici na 50.000,-€ se op t nejd ive pouije tla itko pro p idani
nové Uhrady. Po té se zobrazi Detail thrady U etniho dokladu, kde se uvad ji podrobn jSi informace
o thrad .

Na detailu Ghrady U etniho dokladu ji budou p edvypln ny informace o variabilnim symbolu a m n
U etniho dokladu. Po adové islo Uhrady p i adi systém automaticky po ulo eni Ghrady G etniho
dokladu.

Do pole Po adové islo Uhradového dokladu uve te islo Uhradového dokladu odpovidajici
posloupnosti zadavanych Uhradovych doklad . K jednomu Ghradovému dokladu se m e vztahovat

vice U etnich doklad . islnamené, e p ed nim existuje ji 89 doklad o Uhrad (vypis zUt,
p ijmovych pokladnich doklad™ apod.). Toto vami p i azené islo Uhradového dokladu napiSte do
pravého horniho rohu listinné p ilohy v podob UHR 90 (viz islovani listinnych p iloh popsané v kroku
. 5).

Datum Uhrady vzorové zahrani ni faktury je 12. 12. 2007. V poli M na thrady se vybere m na z dané
nabidky — vtomto p ipad EUR. (Neni-li m na uhrady v seznamu, kontaktujte p es projektovou
nast nku projektového mana era s adosti o jeji vio eni) .

Po zadani data Ghrady a m ny Uhrady se automaticky zobrazi kurz m ny — 26,040 K /EUR. (Neni-li
pro den Uhrady zadany kurz NB, tak kontaktujte p es projektovou nast nku projektového mana era
s adosti o jeho vlo eni). Je-li faktura vystavena v cizi m n a Uhrada probihavijiné m n , je
zapot ebi vyplnit pole ,Uhrazenad  astka“vm n 0 etniho dokladu.

Po ulo eni se prav  zapsana Uhrada zobrazi v tabulce P ehled tUhrad G etniho dokladu oPI a také
v hlavni zélo ce ,Uhrady".

Do pole ,Po adové islo Uhradového dokladu® vypl te islo odpovidajici po adi (viz T p iklad vyse)
v jakém vkladate uhradovy doklad do eAccountu. V p ipad , e v podzéloce , Uhrady G etniho
dokladu “ bude vypln no Po adové islo uhradového dokladu, které jeSt nebylo zadano, zobrazi se
vam po kliknuti na ikonu ,Ulo it* nebo ,Ulo it a no va Uhrada“ tato hlaska:

Po odkliknuti hlasky se vam zobrazi Detail Ghradového dokladu oPI.

islo Uhradového
dokladu z U etnictvi
nebo interniho
islovani

Zp sob uhrady

A

Zde je nutné vyplnit ,, islo hradového dokladu®, které vychazi z 4 etnictvi nebo interniho islovani
(nap . VBU12/2007) a Zp sob uhrady (bezhotovostn , v hotovosti). Po adové islo Uhradového
dokladu oPlse p enasi z podzélo ky Uhrady G etniho dokladu.

Po ulo eni se zapsany Ghradovy doklad automaticky z obrazi v hlavni zalo ce ,Uhrady* a ,Uhradové
doklady “.

P ehled thrad oPI na zalo ce ,Uhrady*
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P ehled uhradovych doklad oPI na zélo ce ,Uhradové doklady”
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Za azeni zp sobilych vydaj do jednotlivych rozpo tovych polo ek
v podzélo ce ,Rozpo  tové polo ky"

krok

Po vypin ni podzaloky , Detail 0 etniho dokladu “ se p esu te do podzaloky , Rozpo tové
poloky “. Zde p iazujete zp sobilé vydaje k odpovidajici rozpo tové poloce. Zp sobilé vydaje
rozpo tové polo ky se automaticky na itaji do hlavni zaloky , Rozpo et“. Zp sobilé vydaje se
automaticky propiSi do podzalo ky ,Detail G etniho dokladu®.

VySe ZV rozpo tové

polo ky v Podminkach Nové rozpo tové polo ka

\

/

Suma zp sobilych vydaj rozpo tovych polo ek G etniho dokladu (v K ) musi
byt rovna nebo mensSi ne Celkova cena U etniho dokladu (v K ).

Pomaoci tla itka pro p idani nové rozpo tové polo ky ( ) se otev e detail Rozpo tové
poloky G etniho dokladu. Zde vyberte z nabidky pouze Kéd a nazev rozpo tové polo ky (kod musi
souhlasit s kédem rozpo tové polo ky uvedené vrozpo tu schvalené PIné adosti) a vypl te VySi
zp sobilych vydaj , tzn. celkova cena bez DPH po se teni vSech polo ek.

P_iklad

Po kliknuti na tla itko pro p idani nové rozpo tové poloky se zobrazi Detail rozpo tové polo ky
U etniho dokladu. Na tomto detailu vyberte z nabizeného seznamu Kéd a nazev rozpo tové polo ky a
zapiSte vysi zp sobilych vydaj rozpo tové poloky (v K ). Vpipad vzorové zahrani ni faktury se
jedna o rozpo tovou polo ku . 11. Ostatni stroje a za izeni a vySe zp sobilych vydaj ini 781.200,-
K . Tato astka se pak automaticky propiSe i do detailu U etniho dokladu. Mira podpory této polo ky
z Podminek je 50%. V Podminkach bylo vy len no na tuto rozpo tovou polo ku 947 847,- K a zatim
bylo vy erpano 781 200,- K .
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Detail rozpo tové polo ky 0 etniho dokladu

Kéd a nazev rozpo tové
polo ky

+—— | Vy3e zp sobilych vydaj
(VvK)

Dostupnost tla itka "P ehled kraceni" je povolena a
ve stavu "Ukon ena autorizace a pedano k

proplaceni”, " oPl zamitnuta" nebo "Vyzva k vraceni
dotace"

Pro potvrzeni ulote
vlo ené Udaje
kliknutim

Z nabidky Kébdu a nazvu rozpo tové poloky vyberte pisluSnou rozpo tovou polo ku.
P edpokladem pro vyb r ur ité rozpo tové polo ky ke konkrétnimu U etnimu dokladu je skute nost,
e tuto rozpo tovou poloku mate také ve schvaleném rozpo tu PIné adosti a v Podminkach
poskytnuti dotace. Jednu rozpo tovou polo ku vramci jednoho G etniho dokladu Ize vybrat pouze
jednou. Na jednom 0 etnim dokladu m e byt vice U etnich pipad srozli nymi rozpo tovymi
polo kami.

P edvypin né pole Mira podpory (v %) vyjad uje maximalni vySi podpory v procentech pro danou
rozpo tovou polo ku a p enasi se z Rozhodnuti.

VySe polo ky v Podminkach (v K ) obsahuje vysi polo ky v Podminkach za projekt v K . P endSi se
automaticky.

Vy erpana suma (v K ) je automaticky sou et astek ZV rozpo tové polo ky ze vSech aktualnich
verzi oPl.

Zp sobilé vydaje rozpo tové poloky p ekra ujici schvdlenou astku (v K ) obsahuji astku
p ekra ujici ZV rozpo tové polo ky projektu v Podminkach. Zadané nadlimit ni zp sobilé vydaje
nemusi byt 0 inné pro zéaklad vypo tu dotace.

Po vypIn ni vS8ech povinnych (daj potvr te kliknutim na ikonu ,Uloit a novd RP*“ nebo
LUlo it”.

P ekro eni limitu rozpo tové polo ky

Skladbu a limity rozpo tovych polo ek uvedenych v PIné adosti a v Podmink ach poskytnuti dotace je
nutné dodr ovat. V p ipad $patného za azeni rozpo tovych polo ek mohou byt vydaje KRACENY.
Skute na vySe ZV vybrané rozpo tové poloky za projekt by nem la p esahovat vySi poloky v
Podminkach o vice jak 20%. Davejte pozor na p ekro eni t chto limit ! V p ipad p ekro eni limitu
vas eAccount upozorni hlaskou.
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HlaSka o p ekro eni limitu rozpo tové polo ky

Suma ZV vSech rozpo tovych polo ek jednoho U etniho dokladu musi byt rovna astce zZV
daného U etniho dokladu.
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Kontrola jednotlivych Rozpo  tovych polo ek oPI

Po vypln ni ZV a jejich p i azeni k rozpo tovym polo kdm zkontrolujte jednotlivé rozpo tové polo ky
0Pl na zéalo ce Rozpo et. Tato zalo ka p edstavuje uceleny p ehled bez mo nosti editace. Jsou zde
zobrazeny vSechny rozpo tové polo ky a vySe po adované dotace, které jsou p evzaty z Podminek a
vami zadanych Gdaj v zélo ce U etni doklad.

Vy erpana suma v (K ) obsahuje sou et zp sobilych vydaj rozpo tové polo ky ze vSech platnych
verzi oPI projektu.

Zp sobilé vydaje (v K ) jsou sou tem rozpo tovych polo ek vSech U etnich doklad dané oPl.

Kalkulovana dotace za oPl je vypo tena jako pom r vySe ZV dané rozpo tové poloky k Mi e
podpory.

Celkem Kalkulovana dotace za oPl  p edstavuje sumu &stek za jednotlivé rozpo tové polo ky.

Po adovana dotace v oPl  je stanovena jako automaticky sou et kalkulované dotace za oPI
v jednotlivych rozpo tovych polokach. Vp ipad , e tato suma p esahuje alokovanou astku na
etapu/projekt uvedenou v ,Po adovano v Podminkach (v K )“, dochazi ke kraceni na Grove  astky
uvedené v ,Po adovano v Podminkach (v K ).

V p ipad , e byla v Rozhodnuti a Podminkach p iznana podpora v ramci de minimis , tak neni mo né
erpat vice ne 100% sou tu rozpo tovych polo ek v re imu de minimis.

P_iklad

Vzorova zahrani ni faktura pat ila do rozpo tové polo ky s kédem 11. Ostatni stroje a za izeni. Tato
rozpo tova polo ka obsahuje v Podminkach astku 947.847,- K . Mira podpory ini 50%. V ramci
rozpo tové poloky bylo ji vy erpano 781.200,-. Vzhledem k tomu, e se jedna o je dnoetapovy
projekt, odpovidaji této astce i zp sobilé vydaje. Kalkulovanou dotaci pak p edstavuje 50% ze
zp sobilych vydaj - tzn. 390.600,- K . V ramci této rozpo tové poloky m e byt jeSt vy erpano
166.647,- K . P i p ekro eni rozpo tové polo ky o 20 % by to bylo 356.216,- K . Nad tuto astku by ji
doslo ke kraceni zp sobilych vydaj .
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krok Vkladani adaj o p ilohach

Pro zapis p iloh doporu ujeme vyu ivat hlavni zalo ku ,P ilohy*“M

Povinné p ilohy adosti o platbu specifické pro jednotlivé pr ogramy, které jsou vy adovany
spolu s adosti o platbu, naleznete ve zvlastni asti Pokyn pro adatele NEBO vV P iloze .8-—
Povinné p ilohy adosti o platbu v OPPI.

P ilohy zapisuijte v nésledujicim po _ adi:

1) Faktura - kopie U etniho dokladu

2) Uhrada - kopie dokladu o thrad (vypis z ( tu)

3) DalSi povinné p ilohy vztahujici se kfaktiu e a te kdanému G etnimu dokladu. Jedna se
nap . o objednavku, smlouvu, dodaci list, p edavaci protokol, protokol o za azeni do
dlouhodobého majetku, p ipadn dalSi dokumenty tykajici se konkrétniho U etniho dokladu

4) Daldi povinné p ilohy, které se p imo netykaji konkrétniho 0  etniho dokladu, za a te na
konec a ozna te identifika nim znakem , oPl* (nap . fotodokumentace, kolauda ni souhlas,
atd.).

Pro identifikaci a vazbu jednotlivych p iloh k U etnim doklad m je pro p ehledné azeni a naslednou
administraci nutné p i adit KADE P ILOZE p iznak identifikace vazebniho objektu (UC1, UHR1,
atd), ktery provae p ilohu s danych UC/UHR nebo oPl (UC a UHR viz kapit ola 6.3). Stimto
p iznakem budete v eAccount pracovat na zaloce P ilohy. Tento p iznak je nutné nasledn ru n
zapsat do pravého horniho rohu listinné p ilohy. Zde_zapiSte odpovidajici identifika ni ozna eni
p edstavujici vazbu dané p ilohy k U etnimu dokladu (UC#), Ghradovému dokladu (UHR#), p ipadn
k adosti o platbu ( OPL).

Pro nazornost uvadime p __iklad islovani a ozna _eni:

Fakturu . 1 ozna te ,UC1" ktomu p ilote Uhradovy doklad kfaktue .1 a ozna te jej ,UHRL1",
dale p ilote povinné p ilohy vztahujici se k UC1 a ozna te je vSechny ,UC1" (nap . p isluSnou
objednavku nebo smlouvu, dodaci list, kartu majetku atd.)

Takto pokra ujte po jednotlivych G etnich dokladech (,UC2", ,UHR2", ,UC2" atd.).

DalSi povinné p ilohy, které se p imo netykaji konkrétniho U etniho dokladu, za a te na konec a
ozna te identifika nim znakem ,, OPL “ (nap . fotodokumentace, kolauda ni souhlas, atd.).

Do pravého horniho rohu listinné p ilohy zapiste:
odpovidajici p iznak identifikace vazebniho objektu p edstavujici vazbu dané p ilohy

k 0 etnimu dokladu (UC#), uhradovému dokladu (UHR#) a adosti o platbu ( OPL)
po adové islo p ilohy z eAccount

Prakticky p iklad naleznete na nasledujici strance:
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Vloenip ilohy?

P idani nové p ilohy se provede na hlavni zalo ce ,, P ilohy “ prost ednictvim tla itka ( ).

P idani nové
p ilohy

Nasledn se zobrazi ,Detail p ilohy*, kde vyplnite bila pole.

P i azuje se automaticky systémem.
Toto islo zapiSte ru n do pravého

/ horniho rohu listinné p  ilohy

O O

Identifikaci vazebniho objektu vyberete ze
seznamu po otev eni nabidky.
Tento p iznak zapiSte ru n do pravého
horniho rohu listinné p  ilohy

Na této zaloce vyplnite Identifikaci vazebniho objektu a to vybranim z nabidky p isluSnych
p iznak :

a) UC..vp ipad p ilohy vztahujici se ke konkrétnimu 0 etnimu dokladu,

b) UHR. v p ipad p ilohy vztahujici se ke konkrétnimu thradovému dokladu.

c) oPlvp ipad p ilohy vztahujici se obecn k adosti o platbu (nap . fotodokumentace, kolauda ni
souhlas).

Vyberte Typ p ilohy ze seznamu.

24 p ilohu dhradového dolfladu m ete p idat také na zaloce ,U etni doklady*, v podzaloce ,P ilohy.
ZD VODU SLO ITOSTI VSAK TENTO POSTUP P  [JEMC M DOTACE NEDOPORU UJEME.

P_ipadny postup : Nejd ive p idejte novou p ilohu pomaoci tla itka .V jejim detailu zvolte u typu
p ilohy Kopii Ghradového dokladu. Dale vypl te pole Nazev, Popis p ilohy, Po et list a Datum odeslani.
V Identifikaci vazebniho objektu  je vSak navic nutné zm nit p edem definovany U etni doklad (UC#) na
po adovany Uhradovy doklad (UHR#). To vS8ak p i prvotnim vypl ovani Gdaj neni mo né. Po ulo eni vSech
Udaj se tedy vra te zp t na Tabulku p iloh a op t rozklikn te prav vytvo enou polo ku. Nyni bude mo né
Identifikaci vazebniho objektu zm nit na po adovany Uhradovy doklad. Takto zalo end p iloha se automaticky
p esune z detailu U etniho dokladu do zalo ek ,Uhradové doklady* a ,P ilohy*.
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Doplnite Nazev, Po etlist avp ipad pot eby Popisp ilohy.

Do pole Datum odeslani uvedete p edpokladané datum odeslani p ilohy nebo osobniho p edani
p iloh na centralu Agentury Cl nebo v p ipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH na Podatelnu
MPO v budov Na FrantiSku. Vypln né datum odeslani musi byt stejné nebo d iv jSi ne skute né
datum odeslani listinnych p iloh. Datum doru eni bude dopln no pracovnikem agentury, v p ipad
programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH pracovnikem MPO.

Vlo ené p ilohy se zobrazi na hlavni zalo ce ,P ilohy, kde m ete pou it filtr slouici k zobrazeni
VSech p iloh nebo pouze Nedoru enych p iloh. Filtr nedoru ené p ilohy zobrazi seznam p iloh, které

nemaji vypln né Datum doru eni. P epinat se mezi t mito p ehledy Ize pomoci p epina nad
tabulkou.

Datum doru eni zapisuje pracovnik Agentury, v p ipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH
pracovnik MPO.

Kliknutim na po adové islo p ilohy zobrazite detail vio ené p ilohy.

P epina p iloh

Ka dy U etni doklad musi byt dolo en p ilohou Kopie U etniho dokladu (nap . faktura,

paragon) a kady Uhradovy doklad (pokud se nejednd o mzdy a cestovné) musi byt

dolo en p ilohou Kopie Ghradové dokladu ( nap . kopie vypisu z bankovniho U tu,

p ijmovy pokladni doklad dodavatele). DalSi povinné p ilohy (nap . kopie objednavek,
kolauda ni souhlas, vypis z katastru nemovitosti aj.) naleznete v p iloze . 8 Povinné p ilohy k adosti
o platbu v OPPI, ktera je sou asti Pokyn pro adatele a p ijemce dotace — obecna ast.

V p ipad program ICT V PODNICICH, ICT A STRATEGICKE SLU BY A MAREKT ING

je doporu enou p ilohou oPl dokument , Spln ni zavaznych ukazatel projektu “.

Odevzdani této p ilohy zjednoduSuje kontrolu spln ni ZU a tim dochazi k urychleni
administrace  oPl. Vzorovy dokument je kdispozici na webovych strankach CI
(http://www.czechinvest.org/podnikani-a-inovace) a MPO (http://www.mpo.cz/Podpora
podnikéni/Programy podpory) v dy ve slo ce daného programu.

Po zadani vSech p iloh do systému eAccount, zaSlete poStou nebo osobn p edejte vSechny
povinné p ilohy v listinné podob ke kontrole na centralu Agentury Cl, vp  ipad program ICT
v podnicich a Rozvoj na podatelnu MPO Na FrantiSku!
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krok DoplIn ni spolufinancovani zV

Na této zalo ce jsou zobrazeny informace tykajici s e schvalené struktury financovani projektu a
skute ného financovani za etapu (v K ). Zde vypl te relevantni Gdaje pro ve ejné spolufinancovani ZV
a soukromé spolufinancovani ZV ve sloupci Po adovan é za etapu (v K ).

Celkové ZV dané etapy

/ )

Struktura ve ejného spolufinancovani p evzata Sou et po adované dotace (5 351 000

z PIné adosti viz o iklad), ve ejného
spolufinancovani (0 viz p.) a
soukromého spolufinancovani (5 351
000 viz p .) se musi rovnat Celkovym
zp sobilym vydaj m (10 702 000 viz
p.)

Sloupec .,V Podminkach za projekt (v K )* automaticky na itd strukturu financovani z PIné
adosti/pravniho aktu. Tento sloupec nelze upravova t.

Sloupec ,Po adované za etapu (v K )" znazor uje strukturu financovani pro danou etapu. Seda,
neaktivni, pole jsou automaticky na itana z aktualni oPIl pro danou etapu. Vypl uji se pouze aktivni,
bila pole.

Sloupec ,Schvélené za etapu (v K )* automaticky na ita strukturu financovani pro danou etapu po
schvéleni oPI. Tento sloupec nelze upravovat.

adatel na této zalo ce, a navyjime né p ipady, vdy vypl uje kolonku ,Soukromé financovani*.

Kolonky ,Ve ejného spolufinancovani ZV* ve sloupci ,Po adované za etapu (v K ) se vypl uji pouze
vp ipad , e projekt byl zuvedenych ve ejnych zdroj skute n financovan . Tato skute nost
vychéazi z PIné &dosti, odkud jsou p endSena data do této kolonky ve sloupci .,V Podminkach za
projekt (v K ). Pokud je p ijemce obec/kraj, uvadi vlastni zdroje z rozpo tu obce/kraje jako soukromé
financovani.

asto dochazi kzam n obou forem spolufinancovani ZV (Ve ejného a Soukromého). V p ipad
nejasnosti kontaktujte vaSeho PM prost ednictvim nast nky OPI v eAccountu. Nasledny obvykly
postup pi nesouladu skute ného stavu se zdrojovou asti tohoto typu Spolufinancovani dle
Podminek, musi byt eSen zm novym izenim.
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Doporu eny postup:

Zkontrolujte, zda vySe ,Ve ejného spolufinancovani ZV* ve sloupci ,V Podminkach za projekt (v K )*
ve skute nosti odpovida typu a vySi Ve ejného spolufinancovani. V p ipad rozporu kontaktuje PM.
Zm nu lze provést pouze zm novym izenim. V p ipad , e projekt nema ve ejné spolufinancovani
ZV, z stavaji tyto kolonky ve sloupci ,Po adovano za etap u (v K )“ s nulovou hodnotou. V takovém
p ipad dopl te &stku ,Soukromého financovani“ pro ,Po adovano za e tapu (v K )* ve stanoveném
procentnim pom ru (%) k ,Celkovym zp sobilym vydaj m“ za projekt/danou etapu. Sou et
~Soukromého financovani® a ,Poadované dotace zve ejnych prostedk OPPI* (v pipad
relevantnosti také ,Ve ejného spolufinancovani ZV*) se musi rovnat ,,Celkovym zp sobilym vydaj m*“.

V zélo ce ,Financovani® se musi Celkové zp sobilé vydaje rovnat sou tu poadované dotace
z ve ejnych prost edk OPPI, ve ejného a soukromého spolufinancovani. Pokud budou zp sobilé
vydaje za etapu niSi, ne planované v Podminkach, je nutné opravit astku/y v kolonkach
spolufinancovani, tak aby se sou et po adované dotace z ve ejnych prost edk OPPI, ve ejného a
soukromého spolufinancovani v dy rovnal 100 %.
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krok Vlo eni kopie smlouvy o bankovnim U tu

K Usp Snému odeslani adosti o platbu je nutné za ka dou etapu p iloit v zalo ce ,Dokumentace”
nascanovanou Kopii smlouvy o0 z izeni bankovniho 0 tu, na ktery budou p ijemci po schvaleni
oPI zaslany finan ni prost edky. Bez vlo eni této elektronické p ilohy nep jde adost o platbu

dotace a minimalizuje riziko, e p ijemce svym ru nim p eklepem uvede nespravné islo bankovniho
U tu v oPl. Zahajeni vkladani smlouvy

Vyberte z nabidky typ vkladaného
dokumentu

Po vyb ru typu dokumentu se otev e nasledujici dialogové okno:

Detail vlo eni Kopie smlouvy 0z  izeni bankovniho 0 tu

Dopl te nadzev dokumentu — jedna
se 0 povinny Udaj

Vyberte umist ni elektronické verze
Smlouvy 0 zizeni bankovniho G tu
z vasSeho adresa e

Pro potvrzeni ulo te vlo ené
Udaje kliknutim ,Vlo it*

89



krok Z&v re néov enifinan nich udaj v OPI

Na zalo ce Rozpo et je zobrazen rozpo et projektu a etapy. Zde m  ete pouze nahliet a adny
udaj nelze m nit.

P ed odeslanim OPI doporu ujeme na této zdalo ce finaln ov it, jak vySi kalkulované dotace za
OPI , tak i vySi po adované dotace z Podminek

Pokud ZV v ramci projektu p esahnou 120% rozpo tové polo ky je v kolonce ,P ekro eni 120% (v
K )" zobrazena suma ZV, ktera byla p ekro ena a bude systémem automaticky kracena.

asto k tomuto dochazi Spatnym za  azenim UC do rozpo tovych polo ek.
Doporu ujeme dbat zvySenou pozornost na p i azeni rozpo tovych polo ek k UC (viz.
krok . 3 v této kapitole) a zkontrolovat tento ukon.

V tomto kroku mate posledni monost zjistit a p ipadn napravit Spatné p iazeni krozpo tové
polo ce. Pokud chcete Udaje upravit, je t eba se vratit k 5. kroku.

P ekro eni 120% ZV rozpo tové polo ky projektu
Pozn.: vyznam jednotlivych sloupc je podrobn vysv tlen v kroku 3

—_—

VySe rozpo tové polo ky Po adované ZV za projekt P ekro eni ZV nad
z Podminek za projekt v ramci rozpo tové polo ky 120% - astka
100% = 8 780 000 10 702 000 (ZV) — 10 536 000 bude kracena!
120%= 10 536 000 (limit pro 120%) = 166 000 <

Vpipad , e na zdklad kroku . 10 provadite opravu zadanych dat, doporu ujeme po odstran ni
vSech ne/propustnych chyb tento krok opakovat.
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krok Potvrzeni ,Souhlasu se vSemi prohlaSenimi“

Zalo ka ,Prohlaseni* obsahuje seznam prohlaSeni a z dvazk , ke kterym se musite v ramci adosti o
platbu souhrnn pravdiv vyjad it a vSechna prohlaSeni potvrdit. Potvrzeni se provede zaSkrtnutim
pole ,Souhlasim se vSemi prohlaSenimi“. Upozor ujeme, e p ijemce nese plnou odpov dnost za
obsah o0oPIl. Poskytovatel dotace nenese odpov dnost za nedbalost nebo protipravni jednani
p ijemce, a to ani poté, kdy ji byla dotace proplace na.

1. ZaSkrtnuti Souhlasu
se vSemi prohlasenimi

'e

Ov eni spravnosti vypln  nych udaj , p ipadn zav re n& oprava a
krok kontrola OPI

Na zalo ce ,Prohlaseni“ mate monost ov it formalni spravnost vypln nych Udaj pomoci tla itka
,OV itdatap ed odeslanim oPI*

Ov eni dat Ize provad tji vpr b hu vypl ovani adosti. Vp ipad nespravnosti dat se zobrazi
chybové hlaseni. Chyby jsou d leny na "Nepropustné " a "Propustné " (seznam ne/propustnych chyb
je uveden v kapitole . 6.11). Nepropustné chyby vam nedovoli adost o pl atbu odeslat. Propustné
chyby nebrani odeslani adosti o platbu, avSak p edstavuji faktické zdr eni adosti o platbu a jejic h
odstran ni m e byt vy adovano po dokon eni kontroly oPl agenturou nebo u programu ROZVOJ a

ICT V PODNICICH pracovniky MPO. Veskeré chyby Ize vytisknout pomoci tla itka ,Tisk chyb
v oP| .*

Ov enidatp ed
Tisk chyb v 7 T P

odeslanim oPlI
oPI
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krok Vygenerovani a elektronické podepsani OPI

Tato zalo ka také sloui k vygenerovani a elektroni ckému podepséani dokumentu &dosti o platbu
opravn nou osobou. Pokud je dokument podepsan jinou, zplnomocn nou osobou, postup naleznete
v zav ru popisu 11. kroku. Dokument oPIl vygenerujte a p o odstran ni vSech nepropustnych chyb a
po odsouhlaseni prohlaseni v zalo ce Prohlaseni (vi z krok . 9).

U obci, kraj , VS a pisp vkovych organizaci je nutné doloit dokument (zejm. usneseni), které
zmoc uje opravn nou osobu k podpisu.

Zahdjeni generovani oPI

Generovani oPI -
klikn te na ikonu

nasledn se zobrazi:

Detail dokumentace adosti o platbu

Dopl te nazev dokumentu -

/ jedna se o povinny Udaj

AN

Pro vygenerovani oPI
stiskn te ,Vlo it*

92



Podepsani adosti o platbu

Po vygenerovani dokumentu oPI se v zalo ce ,Dokume ntace" zp istupni ikona umo ujici podepsani
adosti o platbu. Po jejim odkliknuti podepiSte v oPI elektronickym podpisem.

Pro podepsani oPI
elektronickym certifikatem —
kliknout na ikonu

/

Timto tla itkem podepisuje Po podepsani ukon ete
oPl opravn né& osoba odkliknutim ,,OK*
Podpis adosti o platbu zplnomocn nou osobou

- Plnd moc

Pokud oPI elektronicky podepisuje jind osoba, ne je uvedena v Obchodnim rejst iku, musi byt
p ilo ena plnd moc. Z textu musi vyplyvat, e plna mo ¢ oprav uje zmocn nce k podepsani a odeslani
oPI. PInou moc jet eba U edn /nota sky ov it, naskenovat, vlo it do Seznamu dokument  adosti o
platbu a opat it kvalifikovanym elektronickym podpisem zmocn nce (nebo statutarnim zastupcem

spole nosti).
Vice informaci k PIné moci i vzorovy dokument naleznete na http://www.czechinvest.org/plna-moc.
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- Vlo eni PIné moci a podpis oPI

Postup nahrani kopie pIné moci do seznamu dokument adosti o platbu. Na zéalo ce ,Dokumentace*;
Vyberte typ dokumentu ,Ostatni (pro modul oPIl)* a zp istupni se vam detail pro vlo eni dokumentu.
Zde vypl te nazev: PIna moc kpodani oPl . Nasledn vyberte pomoci tla itka ,Prochazet"
elektronickou verzi PIné moci k podani oPl ze svéh o adresa e. Poté potvr te tla itkem ,Vlo it".

Dopl te nazev dokumentu -

/ jedna se o povinny Udaj

Vyberte umist ni elektronické
verze PIné moci k podani oPI
z vaSeho adresa e

Takto vloeny dokument opat ete kvalifikovanym elektronickym podpisem zmocn nce (nebo
statutarnim zastupcem spole nosti). Postup je shodny jako p i Podepséani adosti o platbu viz vyse.
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krok Odeslani OPI

Na této zalo ce jsou tla itka pro odeslani oPl ,Odeslat oPI*a odstoupeni od oPl ,Odstoupit".

Stisknutim tla itka ,Odeslani oPI“ odeSlete adost o platbu a na obrazovce se objevi hlaSeni o
Usp Sném odeslani oPl.

Okam ikem odeslani oPl a doru enim vSech listinnych p iloh na centralu CI, v p ipad programu
ROZVOJ a ICT V PODNICICH na Podatelnu MPO v budov Na FrantiSku, je zahajen proces
autorizace oPI.

V tomto procesu nemate monost adost v eAccountu j akkoliv upravovat, pouze do ni nahli et.
V p ipad zjist ni chyb a nedostatk b hem tohoto procesu je p ijemce kontaktovan prost ednictvim
zalo ky ,Nast nka“ (viz kapitola . 9 Nast nka &adosti o platbu). Na odstran ni nedostatk je
stanovena 3 m si nilh ta od prvni vyzvy k dopln ni. B hlh ty se adatelis it4, Ih ta se zastavuje po
op tovném p edani oPl na Agenturu, vp ipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH po p edani
na MPO.

N .

Odstoupeni Odeslani oPI
od oPI
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6.6. Dokladani lis tinnych p iloh oPI

V p ipad dokladani listinnych p iloh oPIl doporu ujeme k i ovou kontrolu t chto p iloh s p ilohami
vio enymi do aplikace eAccount takovym zp sobem, aby byla spin na pravidla pro islovani a
ozna ovani p iloh (uvedena v kapitole . 6.3) a vkladani udaj o p ilohach (uvedena v kapitole . 6.5,
5. kroku).

Kam doru it listinné p ilohy oPI?

K oPl je zapot ebi doloit p ilohy v listinné podob (specifikace p iloh je uvedena ve formula i oPl).
Se azené a o islované listinné p ilohy oPl ( azeni probiha z asového hlediska v po adi U etni
doklad a jeho Uhrada) doru te v 1 kopii na centralu Agentury Cl (Adresa: Divize Strukturalnich fond ,
St panska 15, 120 00 Praha 2) nebo vpipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH na
Podatelnu MPO v budov Na FrantiSku (Adresa: MPO, Odbor implementace strukturalnich fond , Na
FrantiSku 32, 110 15 Praha 1). Pro snadn jSi vy izeni prosim na obalce uvad jte ndzev programu a
islo projektu, kterého se dokumentace tyka.

Pokud jsou listinné p ilohy doru eny osobn , odpov dny pracovnik Agentury CI/MPO potvrdi p evzeti
p iloh. P edavaci protokol pak m e na vy adani p edat jako potvrzeni o doru eni p ijemcem. V
p ipad , e jsou p ilohy zasilany doporu en posStou, bude p edavaci protokol na vy adani zaslan
zp t adateli.

Datum doru eni bude zaznamenano do aplikace eAccount. Teprve po doru eni vSech listinnych
p iloh na centrdlu Agentury Cl nebo vp ipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH na

Podatelnu MPO v budov  Na FrantiSku, je &dost pova ovana za podanou a za indA b et
proces autorizace oPl.

Po adované listinné p  ilohy:
Kopie U etnich doklad a doklad o UGhrad (viz Pravidla pro dokladani uhrad)

Relevantni doklady o spln ni Zavaznych ukazatel dle Podminek poskytnuti dotace u
Zav re né etapy

Specifické p ilohy adosti o platbu pro jednotlivé programy, kte ré jsou vy adovany
spolu s adosti o platbu, naleznete ve zvlastni asti Pokyn  pro adatele NEBO
v P iloze .8 —Povinné p ilohy adosti o platbu v OPPI.
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6.7.Odstoupeni od adostio pl atbu

Na zélo ce , ProhlaSeni “ Ize také od adosti o platbu odstoupit kliknutim na tla itko Odstoupit. Poté
bude zobrazeno pole pro zapsani D vodu odstoupeni od oPI (povinna polo ka). Po zadan i d vodu
odstoupeni od oPI klikn te na tla itko Potvrdit odstoupeni. Zobrazi se dotaz, zda opravdu chcete od
0PI odstoupit a pokud budete souhlasit, dojde k od stoupeni.

V p ipad , e nastane stav, kdy p ijemce odstoupi od projektu (s financovanim nebo bez financovani)
a ma ji vyhotovenou opl v eAccount ve stavech p edana Cl, ale dosud neproplacend, je nutné
provést pot ebné kroky k odstoupeni od oPI.

D vod odstoupeni je povinny Potvrzeni
Udaj odstoupeni

6.8. Schvalovani adosti o platbu

Forméln spravna a kompletni oPl prochazi na agentu e, vpipad programu ROZVOJ a ICT
V PODNICICH pouze na MPO, procesem autorizace platby , ktery se sklada ze dvou &sti — finan ni
a v cné kontroly v etn p ipadné kontroly na mist . Finan ni kontrola ov uje zejména spravnost
U etnich doklad a jejich Ghrad a v cna kontrola se zabyva rozpo tem a zp sobilosti vydaj . V
p ipad , e nejsou zjist ny nedostatky, je oPlp edana MPO — idicimu organu OPPI ke schvéleni a
k proplaceni.

V pipad zjist ni nedostatk budete vyrozum ni projektovym manaerem, vp ipad programu
ROZVOJ a ICT V PODNICICH pracovnikem MPO, prost ednictvim Nast nky adosti o platbu za
U elem podani dodate ného vysv tleni, odstran ni nedostatk nebo podani nové opravené verze.
Autorizace oPI bude pozastavena, dokud tyto nedostatky neodstranite. Na odstran ni vSech
nedostatk je stanovena 3 m si ni Ih ta od prvni vyzvy k dopin ni. B h této |h ty se pozastavuje,
pokud je kompletni adost o platbu p edana ke zpracovani Agentu e, v p ipad programu ROZVOQOJ a
ICT V PODNICICH ke zpracovani MPO. B h |h ty pokra uje znovu vpipad , e adatel je

Agenturou/MPO vyzvan k odstran ni nedostatk v ramci té e adosti o platbu. Po uplynuti této Ih ty
budou nedolo ené vydaje zkraceny nebo bude oPIl zam itnuta (pokud by nedostatky byly takového
charakteru, e celou oPI nelze autorizovat).

Upozorn ni: Poskytovatel dotace si vyhrazuje pravo zamitnout vyplaceni dotace v p ipad , kdy
p ijemce p estane spl ovat n kterou z podminek, které uved| v Registra ni a PIné adosti (nap .
kritérium MSP a ekonomického hodnoceni)
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6.9.Nast nka adosti o platbu

Nast nka oPI sloui ke komunikaci mezi adatelem a pov  enym pracovnikem Agentury/MPO
(program ROZVOJ a ICT v PODNICICH) v p ipad  zjist ni nespravnych idaj v oPl(nap .sem e
jednat o podani dodate ného vysv tleni, odstran ni nedostatk nebo podani nové verze).
U ivatelské akce s nast nkou oPI jsou z tohoto d vodu dostupné teprve a po vypin ni a
odeslani adosti o platbu Agentu e, vpipad programu ROZVOJ a ICT V PODNICICH na
Podatelnu MPO v budov Na FrantiSku. adatel je o vlo eni nové zpravy na nast nku informovan e-
mailem.

Pomaoci nasledujicich voleb mate mo nost filtrovat z pravy na nast nce:

* Nep e tené zpravy - zobrazi pouze zpravy, které nemaji nastaveny p iznak P e teno
» P e tené zpravy - zobrazi pouze zpravy s nastavenym p iznakem P e tenoe V3echny zpravy -

zobrazi vSechny zpravy, bez ohledu na p iznak P e teno

Zpravu na nast nku lIze odeslat a po vypin ni povinnych poli Typ zpravy a Text zpravy pomoci
tla itka ,Odeslat zpravu PM". Zpravu ozna ite za p e tenou / nep e tenou pomoci zaSkrtavaciho
tla itka P e teno v poslednim sloupci seznamu zprav Nast nky.

Nast nka adosti o platbu je odliSna od Nast nky projektu.
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6.10. Vkladani dokument , které jsou vy adany v ramci dopin ni k oPlI

Vkladani dokumentu

Pokud budete v pr b hu kontroly Vasi OPI po adani pracovniky Cl nebo M PO o dolo eni n kterych
dokument mate monost pot ebné dokumenty naskenovat a vioit je k OPlI vzalo ce
,Dokumentace” .

Postup je toto ny jako vkladani smlouvy o bankovnim G tu—krok .7

Tento krok vS8ak m ete provést pouze vp ipad , e je OPI p ekliknuta a zaktivn na na stran

adatele. Pokud je OPI p ekliknuta na Cl nebo MPO (p ijemce nema mo nost editace), je mo né

vkladat dokumenty pouze do Seznamu dokument projektu.

Smazani / zneplatn ni dokumentu

Pro smazani dokumentu pou ijte tla itko . Upozor ujeme, e po odeslani adosti o platbu nebude
dokument smazan apln , v systému je zachovan, avSak s p ivlastkem Neplatny.
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6.11. Seznam propustnych a n epropustnych chyb p i kontrole ov eni
spravnosti oPI

Pravidla, jejich poruSeni je klasifikovano jako Nepropustné chyby, p i kterych neni mo né podat
oPl:

1. Aktudlni datum pipravy oPl a tim i vlo eni/podani adosti o platbu je v tSi nebo rovno
podepsani Rozhodnuti

2. Skute né datum ukon eni projektu je v tSi ne skute né datum zahajeni projektu

3. Datum uhrady U etniho dokladu je v tSi nebo rovno datu p ijatelnosti projektu.

4. Celkové vydaje na etapu/projekt v Rozpisu financovani etapy v K jsou v tSi nebo rovny sum 2V
rozpo tovych polo ek U etnich doklad etapy/projektu zapsanych v oPI

5. Celkové ZV etapy/projektu v K se rovnaji sum zdroj spolufinancovani etapy/projektu

6. Rozpo tové polo ky mimo mzdy, cestovné a zadrné maji U etni doklad s minimaln jednou
Uhradou

7. Kadyzp sobily vydaj i etniho dokladu ma vypin n koéd rozpo tové polo ky (povinny Gdaj)

8. Kada uhrada méa vypin n datum, vybranou m nu Ghrady, uhrazenou astku, zp sob Uhrady
(povinny Udaj)

9. U etni doklad m& astku celkem uhrazeno v K vy3i nebo rovnu ne jsou jeho zp sobilé vydaje v
K

10. Suma Uhrad 0 etniho dokladu v K se rovna celkové cen p islusného U etniho dokladu v K
pokud se nejedna o Uhrady zadr ného, cestovného a m ezd (na it4 systém automaticky)

11. Suma astek spolufinancovani je s po adovanou dotaci z ve ejnych prost edk OPPI 100%
zp sobilych vydaj etapy/projektu v K

12. Kada oPI projektu ma p iloenou p ilohu Kopie smlouvy o bankovnim 0 tu v elektronické
podob (seznam p iloh oPI je definovany pro ka dy program)

13. V pipad , e ma U etni doklad jinou m nu ne CZK a je zapnuty p iznak ,cestovné, mzdy,
zadr né", je vypln na poznamka (povinny udaj)

14. Sou et financovani etapy je roven sou tu ZV  etnich doklad

15. Skute né datum zahajeni etapy/projektu je v tSine 1. 1. 2007

16. Datum odeslani p ilohy oPI, p ilohy Uhradového dokladu oPI nebo p ilohy U etniho dokladu
oPljev tSine skute né datum ukon eni etapy/projektu

17. Suma ZV rozpo tovych polo ek U etniho dokladu (v K ) je rovna nebo ni §i ne Celkova cena
U etniho dokladu, pokud je m na U etniho dokladu K

18. astka ZV U etniho dokladu (v K ) je rovna sum ZV rozpo tovych polo ek daného G etniho
dokladu

19. V zélo ce Dokumentace musi byt vygenerovan ales po jeden platny dokument typu "Smlouva o
z izeni bankovniho G tu"

Pravidla, jejich poruSeni je klasifikovano jako Propustné chyby, p ikterych je mo né podat oPl:

1. Variabilni symbol G etniho dokladu je unikatni pro vSechny schvéalené a p ipravovanou verzi oPI
daného projektu a adatele.

2. Datum zdanitelného pin ni G etniho dokladu je v tSi nebo rovno datu p ijatelnosti projektu a
sou asn mensi nebo rovno skute nému datu ukon eni etapy/projektu.

3. Datum uhrady U etniho dokladu je v tSi nebo rovno datu po atku zp sobilosti vydaj projektu.

4. Datum uhrady U etniho dokladu by m | byt menSi nebo rovno skute nému datu ukon eni
etapy/projektu.

5. Datum podpisu smlouvy/objednavky je mensi nebo rovno ne datum zdanitelného pin ni daného
U etniho dokladu.

6. Datum podpisu smlouvy/objednavky je rovno nebo v tSi datu vzniku zp sobilosti vydaj projektu
(zR).

7. Datum uhrady je v t§i nebo rovno datu zdanitelného pin ni G etniho dokladu.

Tyto chyby p edstavuji zbyte né zdr eni administrace a nasledné proplaceni ados ti o platbu. Pokud
odpov dny pracovnik Agentury/MPO zjisti jakoukoli nesrovnalost, budete nasledn vyzvani
k vysv tleni a naslednému odstran ni chyby.
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Doporu ujeme p ed odeslanim oPl ov it v zalo ce ,Prohlaseni“ pomoci tla itka ,Ov it data p ed
odeslanim oPI* stav adosti o platbu. Pokud hlaSeni o chybach obs ahuje informaci o Propustnych
chybéach, pokuste se chybu(y) odstranit p ed odeslanim oPl, p ipadn pes zaloku ,Nast nka“
kontaktujte pov eného pracovnika Agentury/MPO a podejte vysv tleni.
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7. Ve ejnospravni kontrola na mist

V pr b hu realizace nebo po ukon eni realizace projektu / etapy projektu  (tzn. po podani adosti
o platbu) m e byt u p ijemce dotace pov enymi pracovniky MPO a externim subjektem vykonana
ve ejnospravni kontrola na mist .

P ijemce dotace je o konani kontroly vyrozum n minimaln 5 pracovnich dni p ed konanim kontroly
formou zaslani pisemného Oznameni o konani kontroly a vyzvy k poskytnuti dokumentace do
aplikace eAccount a rovn do datové schranky. V p ipad , e jste fyzickou osobou a datovou
schranku nevlastnite, bude Vam toto oznameni zaslano postou.

7.1 Pr b h kontroly

1. zjiSt ni zakladnich Gdaj na mist — stru né seznameni se spole nosti, prohlidka provozu,
po izeného vybaveni atd.,

shromad ni a vyhodnoceni G etni a technické dokumentace k projektu,

3. vystupem z kontroly je Protokol o vysledku kontroly na mist — obsahuje zhodnoceni
souladu realizace projektu s Podminkami a skute nostmi, uvedenymi v adosti o platbu.
Sou asti Protokolu je seznam zjist nych zavad a chyb jici dokumentace v etn terminu, do
kdy je p ifjemce podpory povinen nedostatky odstranit.

Kontrolovany subjekt ma mo nost do 5 kalenda nich dn od p edani Protokolu o vysledku kontroly
podat vedoucimu kontrolni skupiny pisemné namitky k tomuto Protokolu.

7.2 Nasledna kontrola

Je vykonavana po ukon eni projektu a jeho proplaceni. P edm tem je kontrola spln ni vSech
nale itosti p i realizaci projektu a dodr ovani podminek, ke kter ym se p ijemce podpory zavazal.

7.3 Externi kontrola

U p ijemce dotace m e byt provedena kontrola také nasledujicimi organy mimo implementa ni
strukturu OPPI:

1. Nejvyssikontrolnit ad R
Ministerstvo financi
Finan ni 0 ad

Evropska Komise

o > 0N

Evropsky U etnidv r
6. Evropsky U ad pro potirani podvodného jednani (OLAF)

P ijemce dotace je povinen vykon takovéto kontroly umo nit a poskytnout p i provad nit chto kontrol
nezbytnou sou innost.
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8.  Ostatni
8.1 Spole né p ilohy vSech dota nich program

Aktualni i d ive platné verze vSech spole nych p iloh dota nich program podpory

Obecna pravidla zp sobilosti vydaj pro OPPI 2007—2013
Pravidla pro vyb r dodavatel

Pravidla etapizace

Pravidla pro publicitu

Definice malého a st edniho podniku

naleznete na strance http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-podpory.html

Upozor ujeme adatele, e a do podpisu Podminek se musi idit aktualn platnou metodikou.
Podpisem Podminek dochazi k fixaci metodik uvedenych v Podminkach pod islem jednacim. Tyto
metodiky jsou pak pro adatele zavazné a do ukon eni realizace.

8.2 Seznam kontaktnich mist

Regionalni kancela e agentury Czechlnvest (RK CI) sidli ve vSech krajskych m stech eské
republiky. V p ipad zajmu se mohou zajemci na RK CIl obracet bu pisemn , nebo telefonicky,
pop ipad si mohou domluvit osobni konzultaci.

Adresy a kontakty na regionalni kancela e agentury Czechinvest, naleznete na strance
http://www.czechinvest.org/regionalni-kancelare
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P ilohy dle jednotlivych dil Pokyn pro adatele

Dil | — adost o poskytnuti dotace, Hodnoceni proje ktu, Realizace projektu, Monitoring
Piloha .1 Zm nové izeni snadno a rychle
P iloha .2 P iru ka pro zm nové izeni projektu po vydani Rozhodnuti
Dil Il = Vyb r dodavatel
Piloha .1 Postup dle Pravidel pro vyb r dodavatel nebo dle Zakona o ve ejnych
zakazkach
P iloha .2 Oznameni o zahajeni vyb rového izeni
P iloha .3 Zadéavaci dokumentace
P iloha .4 Nabidka
P iloha .5 Eviden ni arch nabidek
P iloha .6 Jmenovani len hodnotici komise
P iloha .7 Prohlaseni o nestrannostiad v rnosti len hodnotici komise
P iloha .8 Tabulka hodnoceni
P iloha .9 Zprava z vyb rového izeni
P iloha .10 Oznameni o vysledku vyb rového izeni - vit zné nabidce
P iloha .11 Oznameni o vysledku vyb rového izeni - nevybrané nabidce
Dil Ill — &dost o platbu a ve __ejnospravni kontrola na mist
P iloha .1 Nej ast jSi chyby v adosti o platbu v OPPI
P iloha .2 Vzorové potvrzeni od dodavatele o zaplaceni faktury
P iloha .3 Vzorové potvrzeni o zaplaceni faktury
P iloha .4 Ukon eni projektu
P iloha .5 P edepsané tabulky pro mzdové naklady a cestovné (platnost 1.4. 2011)
P iloha .6 P edepsané tabulky pro mzdové néklady a cestovné (platnost 1.4.2011 —

platna verze pro mzdové naklady vzniklé p ed rokem 2009)

P iloha .7 P edchozi verze p iru ek a prohlaseni ke mzdovym naklad m
P iloha .8 Povinné p ilohy k adosti o platbu v OPPI
P iloha .9 12 krok k asp Snému podani adosti o platbu
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SEZNAM POU ITYCH ZKRATEK

CA
Cl
CZ-NACE

S
CT
Dz
EK
EU
FU
FVv
GIS
HK
IS ZR
IT
MF
MMR
MPO
MSP
MZ
NUTS
OP
OPPI
OR
ov
Oznameni
PpVD
PCz
PD
PEZ
RK ClI
RP
R

O OPPI
SF
SuUD
SW
TED
ucC
UHR
VP
\Y
VZ
VS
ZD
yAYS
ZNZ
Y4
L
oPI

Centralni adresa

Czechlnvest

Odv tvova klasifikace ekonomickych innosti
len seskupeni

Czech Trade

Dopl ujici zprava

Evropska komise

Evropskéa unie

Finan nida ad

Finan ni vykaz

Geograficky informa  ni systém

Hodnotitelsk& komise

Informa ni systémy zakladnich registr

Informa ni technologie

Ministerstvo financi

Ministerstvo pro mistni rozvoj

Ministerstvo pr myslu a obchodu

Maly a st edni podnik

Monitorovaci zprava

Nomenklaturni zemni jednotka

Opera ni program

Opera ni program Podnik&ni a inovace

Obchodni rejst ik

Obchodni v stnik

Oznameni o zahajeni vyb  rového izeni (= inzerat)

Pravidla pro vyb  r dodavatel

Pr b na tvrtletni zprava
Projektova dokumentace

Pr b na etapova zprava
Regionalni kanceld Czechlnvest
Rozpo tova polo ka

Registra ni adost

idici organ Opera niho programu Podnikani a inovace

Strukturalni fondy
Sumarni 0 etni doklad
Software

Tenders Electronic Daily
U etni doklad

Uhradovy doklad

Velky podnik

Vyb rové izeni

Ve ejné zakazka
Vysoka Skola

Zadavaci dokumentace
Zp sobilé vydaje

Zakon .137/2006 Sb. o ve ejnych zakazkach
Zav re nazprava
ivnostensky list

adost o platbu
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