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Navod na vyplnéni primych plnéni a ucetnich doklad( g

Obsah
UVOD ..ottt b ettt bbb a bbbt a ettt b bttt bttt b b b sttt b s s anes 1
PRIMA PLNENT ...ttt ettt bbbt st ea bbb s s s besesen s anes 1
DODAVATEL....eveveeteveeecteteeeetesesee e sessesess s sessssesesassesssse s sssasssassassssesesssssssasesssnassesassssansstasassssasasssssanes 2
UCETNI DOKLADY ...ttt eaeae ettt s e s st esesasas st et es s s seseseses s sssssstesesesnsnassesesesnanans 3
MONITOROVACT ZPRAVA ...ttt es sttt st s et es s sa ettt esesasaesesesesananas 4
UvoD

V Dotaénim portalu Ministerstva kultury (dale jen DPMK, https://dpmkportal.mk.gov.cz/default) je
nutné pro vyplnéni Ucetnich dokladl a seznamu dodavatelll a subdodavatelll v monitorovaci zpraveé
nejprve ke kazdému ucetnimu dokladu zalozit pfimé plnéni v sekci Verejné zakazky projektu, kam
zadate i dodavatele. Poté vsekci Realizace projektu v Uéetnich dokladech provaiete doklad
s prislusnym pfimym plnénim, ¢imzZ dojde k propojeni vsech informaci. Budou-li sekce Verejné zakazky
projektu a Uletni doklady v Realizaci projektu vyplnéné, veskera data se budou té? propisovat
v monitorovaci zpravé.

Nejlepsim postupem je si nejdfive vyplnit pfima plnéni (podle Ucetnich dokladd), kam je tfeba nahrat
jak dodavatele, tak skute¢né majitele dodavatel(i. Poté Ize vyplnit Ucetni doklady v sekci Realizace
projektu a s primymi plnénimi je rovnou provazat. Poslednim krokem je vyplnéni samotné
monitorovaci zpravy, kam se vechny tyto Gdaje samy nactou. Pokud v pribéhu zpracovani MZ udaje
z pfimych plnéni ¢i Ucetnich doklad(i zménite, pak udaje v MZ mZete snadno nahrat znovu opravené
tlacitkem Aktualizovat.

PRIMA PLNENI
Pfima plnéni vypliujete v sekci Verejné zakazky projektu. Kazdé primé plnéni pridate tlacitkem
,+Pridat”.
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Na karté pfimého plnéni povinné vyplnite:

A) Nazev pfimého plnéni
B) Typ pfimého plnéni — vyplrite pfimé
C) Datum uzavfeni smluvniho zavazku/datum vystaveni dokladu
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D) VloZte dodavatele do Seznamu dodavatell a poddodavatel( tlacitkem ,+ Novy”

E) Pokud k pfimému plnéni existuje smlouva (pracovni, DPP, DPC, smlouva o dilo, licenéni
smlouva, ptikazni smlouva) nebo objednavka, pak ji nahrajte do Dokumentl skrze tlacitko
»+ Pridat dokument”. VloZeni dokumentu neni povinné, pokud Zadny takovy neexistuje, napf.
v pfipadé nakupu s ucetnim dokladem.

F) Ostatni vydaje nejsou povinné
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DODAVATEL
U vyplnéni dodavatele postupujte takto:

A) Zaskrtnéte , Hlavni dodavatel”.

V ptipadé, Ze je dodavatelem pravnicka osoba nebo fyzicka podnikajici osoba, pokracujte takto:
B) Vyplnte ICO.

C) Stisknéte tlacitko ,— Nacist udaje z ARES“.

D) Stisknéte tlacitko ,,-> Nacist majitele z IS ESM“.

E) Kartu uloZte a opustte tladitkem Ulozit a zpét.

Pokud je dodavatelem fyzicka osoba nepodnikajici (bez IC), nap¥. jde o zaméstnance:

F) vypliite Datum narozeni, Jméno a Ptijmeni (F1, F2, F3).
E) Kartu uloZte a opustte tlacitkem Ulozit a zpét.
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UCETNI DOKLADY

Zvolte sekci ,,Realizace projektu” (1) a v ni zalozku U&etni doklady (2). Novy (&i dal$i) Géetni doklady

zadejte tlacitkem ,,+ Novy ucetni doklad“ (3).
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Na ucetnim dokladu vypliite:

A) Cislo / specifikace dokladu

B) Typ

C) Popis dokladu

D) Stisknéte tlacitko ,,> Provazat s VZ/PP*

E) Vyberte vhodné pfimé plnéni ze seznamu

F) Vlozte ho k ucetnimu dokladu tla¢itkem ,, > VloZit”
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Dodavatel a poddodavatelé

G) Dodavatel se vyplni automaticky na zdkladé pfifazeni konkrétniho pfimého plnéni. Nevypliujte
rucné pres tlacitko ,,+Novy“.

H) Vyplnte Datum vystaveni

I) Datum splatnosti

J) DUZP (Datum uskuteénéni zdanitelného pInéni)

K) Castka na dokladu celkem bez DPH (K¢)

L) Castka na dokladu celkem v&. DPH (K¢)

M) Vlozte pfedmétny ucetni doklad tlacitkem ,+ Pfidat pfilohu”

N) Pfifadte k u¢etnimu dokladu odpovidajici polozku v rozpoctu ,,+Pridat polozku”

0) Vlozte doklad o uhradé dokladu tlac¢itkem ,,+ Pfidat Uhradu“
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Udaje o pfimych pInénich (zalozka 7. Vefejné zakazky), o dodavatelich a subdodavatelich (zalozka
8. Seznam dodavatell a poddodavatel(l) i o ucetnich dokladech (zalozka 16. Seznam ucetnich dokladu)
do monitorovaci zpravy nahrajete. Pokud zprdvu zaloZite az po jejich vyplnéni, udaje by se mély
v monitorovacich zpravach objevit automaticky. Pokud byste Udaje zpracovavali soubéiné
s monitorovaci zpravou, pfipadné je upravovali pred dokonéenim monitorovaci zpravy, mlzete je
kdykoli prepsat do aktualni podoby pomoci tlacitka ,—> Aktualizovat®, vyjma Seznamu dodavatell a
poddodavatel(l, ktery se aktualizuje skrze pfima plnéni vyplnéna na zalozce 7. Vefejné zakdazky.

7. Verejné zakazky — Pfima plnéni - pomoci tlacitka ,,— Aktualizovat”

By i

© Mwatcoat
Prisb&Zny stav vefejnych zakazek [c]
* tidzes vulsiné sk ‘Exisuninl Esio V2w W2 g i o2 amibaiicn buz OPH e

F ' Il v monitorovacim obdobi o

* Nz g oo 2 emboury 2 BS (pgku i elpani) Haogia visnd OF. Hotnom bez 0P

16. Seznam Ucetnich dokladd - pomoci tladitka ,—> Aktualizovat”
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8. Seznam dodavatel( a poddodavatel( — prostfednictvi zalozky 7. Verejné zakazky

Tato zélozka nedisponuje tlacitkem ,—>Aktualizovat”, nebot se vypliiuje na zdkladé seznamu PFimych
plnéni. Pokud mate pocit, Ze seznam neodpovidd, musite aktualizovat zalozku 7. Verejné zakazky.
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