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Uvod

Platebni portdl umoziiuje obcanlm, ¢i tém, ktefi vyuZivaji sluzeb v portaly,
snadno a jednoduse zaplatit za poplatky a sluzby, aniz by museli

opustit pohodli svého domova. Obcané tak snadno dohledaji zapojené organizace
dle obce, v niz sidli, a podobné jako v jakémkoliv e-shopu jednoduse vyberou
produkt a jeho variantu.

Bez nutnosti registrace pak doplni poZzadované informace a zvoli vyhovujici
platebni metodu, at uz se jedna o platbu kartou, prevodem na ucet Ci
prostfednictvim QR kddu.

Na nasledujicich strankach naleznete podrobny navod na zadavani vasich
sluzeb/produktl poté, co jste se zaregistrovali jako organizace/obce na webovém portalu
platbyvysocina.cz.

V pfipadé dotazll a nejasnosti kontaktujte Projektovou kanceldr Kraje Vysocina,
prispévkovou organizaci na

e-mailu: platbypo@kr-vysocina.cz, pripadné telefonicky na éisle:+ 420 724 937 402

7 PKK s
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Navigace

Nastenka

Po levé strané obrazovky se nachazi navigacni panel. Informace o jednotlivych
zalozkach jsou popsany dale v dokumentu.

Po prihlaseni do administrace se dostanete na Uvodni stranku zvanou Nasténka,
ktera slouzi k obecnému prehledu o Vasi organizaci. Najdete zde:

e aktualni informace,

e prehled Uctu Vasi organizace, zahrnujici informace o stavu (aktivni/neaktivni)
a aktualnim poctu nabizenych sluzeb a produktd,

e seznam vybranych obci, kde jsou Vase produkty dostupné,

e prehled jednotlivych verzi smluv mezi Regionalni dotacni kancelari a Vasi
organizaci.

¥ PKK



Tato zalozka obsahuje seznam doslych zprav souvisejicich s provozem portalu.

¥7 PKKV



Prostfednictvim této zalozky mlze organizace (obec, Skola, spolek aj.) komunikovat a
posilat interni zpravy svym klientim/obcanim.

¥7 PKKV



Pro nastaveni Vaseho produktu pokracujte kliknutim na zalozku Sluzby/Produkty:

¥7 PKKV



Navigace

Sluzby/Produkty

Svou sluzbu/produkt zalozite kliknutim na tlacitko

+Nova sluzba/produkt:

Po rozkliknuti se zobrazi Uvodni stranka pro zapsani zakladnich informaci - nazev
nové sluzby/produktu a jeho zakladni popisek.

Nabizené sluzby/produkty pojmenujte vystizné a v popisku sluzby rozepiste co
nejdetailnéji. VSe budete moci pozdéji upravovat.

Nazev sluzby/produktu *

Poplatek za psa

Kratky obecny popis sluzby/produktu

Poplatek se plati jednou roéné a je zavisly na poc¢tu psii v domacnosti. Cena za 1. psa je 60 K&, poplatek
za kazdeého dalsiho psa je 90 Kc.

Tyto informace se zobrazi na detailu Vasi sluzby/produktu nasledovné:

OBECNICE

Obec Obecnice
Poplatek za psa

Popisek sluzby/produktu

B
Poplatek se plati jednou roCné a je zavisly na poftu psu v domacnosti. Cena za 1. psa je 60 K&, poplatek za
» kaZdého dalsiho psa je 90 K<

¥ PKKV



Navigace

Sluzby/Produkty

Pro dokonceni Gvodniho nastaveni sluzby/produktu budete nyni vyplhovat nékolik

zalozek:
e Zakladni informace e Cena
e Obce e Platba
e Pozadované informace e Aktivovat
e Ikona/Foto

Pokud se u zalozky zobrazuje zluty vykficnik = , znamena to, Ze zalozka neni

vyplnéna anebo je vyplnéna Spatné. Je tedy zapotrebi zalozky dlkladné nastavit,
jinak sluzba/produkt nepljde aktivovat.

Jednotlivé zalozky budou vysvétieny v nasledujicich kapitolach.

Detail produktu - Poplatek za psa <0~

Ikona/Foto Cena Platba Aktivova

Modra ikonka umoziiuje nahled na vytvarejici sluzbu/produkt.
Pfed ulozenim tak mdzete prlibézné sledovat, jakou ma podobu.

Pod zelenou ikonou naleznete tento manual v PDF formatu.

Dalsi
akce

Kopirovani sluzby/produktu.
Pokud mate dva podobné produkty/sluzby, po zkopirovani
vznikne identicky, ktery Ize v Prehledu upravovat.

Ikona kosSiku vas presméruje na seznam objednavek, kde jiz
bude filtrovany konkrétni produkt. Budete mit moZnost
stahnout export s detailnimi informacemi pfimo odsud.

Ikonka popelnice znamena smazani sluzby/produktu.

7 PKK :



¥ PKK

Navigace

Zakladni informace

Zde se znovu objevuji kolonky Nazev sluzby/produktu a Popisek sluzby/produktu,
které mlzete upravit nebo nechat nezménéné.

Nebude-li zakladni popis stacit, je zde moznost vyplnit detailnéjsi popis produktu.

V této kolonce je mozné vyuzivat i zakladni formatovani, napf. bold, kurziva,
podtrZeni, tvorbu nadpisd, fadkovani, Cislovani apod. Detailnéjsi popis se pak bude
zobrazovat i u produktu/sluzby. Pokud je to mozné, doplrite i kontaktni Udaje (telefon,
e-mail) na osobu ve Vasi organizaci, ktera ma tuto sluzbu/produkt na starosti, a bude
moci zodpovédét pripadné dotazy obcand.

ID/SKU sluzby/produktu je nepovinna polozka, pole vypliujte jen v pripadé, ze
produkt ID/SKU ma. (skladova jednotka/skladové Cislo)

Pokud takové oznaceni sluzba/produkt pouziva, mizete ho vyplnit a pfipadné dale
pouzivat i pri tvorbé platebniho prikazu jako variabilni symbol (dale jen VS) (v zaloZce
Platba).

Pole VEREJNY

Aby se sluzba/produkt zobrazila na webu, tedy byla na webu verejné dohledatelna
pro obcany, klienty a obce pod prislusSnym subjektem, je tfeba toto policko
zaSkrtnout!

Pole FIXNi POCET OBJEDNAVEK

Toto policko zakliknéte, pokud chcete omezit prodané mnozstvi Vasi
sluzby/produktu.

Limit, ktery nastavite, je na celkovy pocet objednavek (zaplacené i nezaplacené), je
tedy tfeba do pole vypsat celé Cislo urcujici maximalni celkovou vysi objednavek.
Pokud nenastavite v tomto kroku fixni poet a maximalni pocet objednavek, je tak
pocCet nabizené sluzby/produktu neomezeny (neomezeny pocet se tyka vétsSiny
sluzeb jako jsou napr. poplatky za popelnice, poplatky za psa aj.).
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Sluzby/Produkty
Zakladni informace

Pole SETINY
V pripadé, ze Ize Vasi sluzbu/produkt nabizet/prodavat v setinach (napf. zabory

verejného prostoru), je treba mit zaskrtnuto toto pole.
V opacném pripadé pljde vzdy nakupovat pouze celé jednotky, coz se bude tykat
vétsiny sluzeb (napf. pocet ps v domé i pocet osob platici odpady).

Pole AKTIVOVAT OD / AKTIVOVAT DO

Vypliovat tato pole neni povinné - jsou dileZité pouze v pfipadé, Ze chcete, aby
zverejnéni produktu na webovém portalu bylo ¢asové omezené, tedy aby byla
nabidka dostupna pouze v uréeném terminu (napf. svoz nebezpecného odpadu
jednou ro€né, poplatek za lyzarsky vycvik).

Pokud tedy chcete nastavit Casové omezeni, je potreba pri vybéru nastavit obé
data. Datum bud’ napiSete v poZadovaném formatu nebo vyberete z kalendare (na

pravé strané kolonky).

Pred pokracovanim na dalSi zalozku, je treba vzdy vSe ulozit kliknutim na modré
tlacitko ULOZIT.

Po Uspésném ulozZeni pokracujte na zalozku Obec.

¥ PKK

11



U této zalozky jen potvrdite volbu obce. Vpravo oznacite zelenou ikonku +, ¢imz
aktivujete danou sluzbu/produkt ve vybrané obci.

Obce, ve kterych je produkt/sluzba dostupny

Lany (Kladno) ﬁ ®

Uspé&&né definovani obce.
Obce, ve kterych je produkt/sluzba dostupny

Nazev

Lany (Kladno) _’ @

Pokracujte na zdlozkuPozadované informace.

¥7 PKKV :



Sluzby/Produkty

Pozadované informace

V této ¢asti nadefinujte takové informace, které od konecného uzivatele pozadujete
vyplnit. Nasledné pomohou k identifikaci platby za nabizeny produkt/sluzbu (dale se
s informacemi pracuje v zalozce Platba).

VyZzadovany by mély byt pouze informace v nezbytném rozsahu, zejména pokud se
jedna o osobni udaje.

Pozadované Udaje zalozite kliknutim na tlacitko

K vypInéni informaci Ize vyuzit nasledujici polozky: Textove pole

Pole nejc¢asteéji vyuzivané pro text, jako je jméno a prijmeni
poplatnika (identifikace).

Nazev: nazev pozadované informace

Maximalni délka: Ciselné vyjadreni horni hranice poc¢tu pismen (napf. 35)
Vyzadovat vyplnéni: zaskrtnout v pripadé, Ze se jedna o povinny Udaj, pro
obcana bude zobrazeno * Cislo

Pole nejc¢astéji vyuzivané pro ciselnou informaci, jako je cislo
popisné/evidencéni nebo telefonni ¢islo.

Nazev: nazev pozadované informace

Minimalni hodnota: Ciselné vyjadreni dolni hranice (obvykle od hodnoty 1)
Maximalni hodnota: Ciselné vyjadreni horni hranice. Napriklad u Udaje,
jako je Variabilni symbol Zaka, ktery ma stanovenou délku presné 4 znaky, musi

byt maximalni hodnota nastavena tak, aby zahrnovala vSechny mozné
kombinace variabilnich symbol{ s touto délkou, tedy 9999. Tato hodnota nesmi
prekroCit 4 znaky, coz znamena, ze hodnota s 5 znaky, napriklad 10000, neni
pripustna a systém ji neprijme.

Poéet desetinnych mist: pokud ma byt Cislo celé - zadava se v tomto poli 0
Vyzadovat vyplnéni: zaskrtnout v pfipade, ze se jedna o povinny udaj, pro obcana

bude zobrazeno *

7 PKK .



Sluzby/Produkty

Pozadované informace

Vybér z moznosti - pole nejcastéji vyuzivané pro vybér z
nabidky nastavené organizaci, jako cast obce.

Vybér z moznosti

Nazev: nazev pozadované informace
Seznam polozek: na kazdy novy radek zadejte polozku vybéru, viz
priklad (tzv. “odentrovat”)

Vyzadovat vyplnéni: zaskrtnout v pripad€, ze se jedna o povinny udaj,
pro obcana bude zobrazeno *

Nazev¥*

Cast obce

Seznam poloZzek*

Mnichovice
BozZzkov
Myzlin

Jednotlive polozky zapisujte na samostatny radek

Kazda kategorie obsahuje Nastaveni napovédy, které ale neni povinné.
Do napovédy mulzZete dat informace pro uzivatele, kterd se pak zobrazi na
detailu Vaseho produktu, napf. ,, Vyplrite &islo popisné. Cislo popisné slouzi jako
identifikator vasi platby."

Lze nastavit dvojim zplsobem:
e pod ikonou " i ", kterd bude u tohoto pole viditelna uzivateldm na webu,
e pod kolonkou, ktera bude u tohoto pole viditelna uzivatelm na webu.

V kazdé kategorii se také nachazi moznost Vyzadovat vyplnéni, které
pokud zaskrtnete, oznaci povinné Udaje hvézdickou. Neni povinna, v
pripade€, Ze nevyplnite, nezobrazi se v radku u pozadovaného Udaje.

Pokracujte na zalozku lkona/Foto.

¥ PKK



Jedna se o povinny Udaj, kdy kazdy produkt/sluzba musi mit vyplnénou ikonu. Obrazek
Ize zvolit jiz z preddefinovaného vybéru, pokud si nevyberete z nabidky, mate moznost

nahrat sv{j vlastni obrazek.
Ikonu vyberete jednoduse kliknutim na Vami zvoleny obrazek z nabidky:

Vybrat pfeddefinovanou ikonu

‘ Pokud vam 2dna ikona nevyhovuje, nahrajte pomoci farmulafe nize jinou.

MG AGY " ABsacad®d
fwm@0=my | MmO %0y 7O
N Mo, W X | @ v £ oy 2 2

22008 H i plrea_ Jos
- 2

V pripadé vlozeni vlastni ikony ¢i fotografie je vyzadovano vlastnictvi autorskych prav.

Po Uspésném zvoleni ikony pokracujte na zalozku Cena.

¥7 PKKV :



Sluzby/Produkty
Cena

Jednotlivé polozky, které vytvori vypocet pro vyslednou cenu, si nastavite na zalozce
Cena.

Budete-li mit pro uzZivatele detailnéjsi informace k cené, kterou nechcete psat do
obecného popisu, mizete vyuzit pole INFORMACE O CENE.

V dalsi sekci definujete UPRESNUJICi NASTAVENI CENY.
Dle produktu vyberete vhodnou variantu z nasledujicich moznosti:

Umoznuje platci zaplatit za takovy produkt/siuzbu, kde cena za jeden kus je
vzdy totozna

Nazev: definice klicového udaje pro vypocet ceny (napf. pocet pst v
domacnosti)

Napovéda: doplnujici informace pro koncového uzivatele, nepovinné
pole

Jednotky: maximalné 4 znaky (napr. ,ks"), nepovinné pole

Jednoducha cena

Nazev Mérna jednotka
Pocet psu v domacnosti ks

Napovéda
Uvedte ciselnou hodnotu poctu psu v domacnosti

7 PKK :



Pokracujete kliknutim na tlacitko Ulozit anasledné nastavite Jednoduchou cenu za
jednotku.

Poéet psti v domacnosti - jednotky: ks Jednoducha cena
Napovéda: Uvedte ¢iselnou hodnotu poctu pst v domacnosti

4+ Pridat cenu

Do kolonky cena zadejte €islo - cenu za produkt (vtomto pfipadé je poplatek za
jednoho psa v domacnosti 150 K¢) a Ulozte.

Pocet psii v domacnosti - jednotky: ks Jednoducha cena
Néapovéda: Uvedte ¢iselnou hodnotu poctu psl v domacnosti

Pridat cenu
Cena *

150

V nahledu pak cena produktu vypada nasledovné:

Cenové udaje

Pocet pst v 1 o ks
domdcnosti

Chystate se zaplatit poplatek za zvolenou sluzbu.

Po zaplaceni bude poplatek pfipsan odpovidajici organizaci
do 2 pracovnich dnu.

Po kliku na odkaz POKRACOVAT budete presmérovani k platbeé.

150 K& POKRACOVAT

* Povinné pole

¥7 PKKV .



Jednoducha odstupnovana cena umozinuje platci zaplatit za takovy

produkt/sluzbu, kde se cena za kus lisi v zavislosti na poctu.

+ Jednoducha odstupfiovana cena

Nazev: definice klicového Udaje pro vypocet ceny (napt. pocet psti v domacnosti)
Napovéda: dopliuijici informace pro koncového uZivatele, nepovinné pole
Jednotky: maximalné 4 znaky (napr. ,ks"“), nepovinné pole

Prvni kroky postupu jsou stejné jako u Jednoduché ceny, zacind se liSit az
pfi nastavovani Jednoduché odstupiované ceny za jednotku:

Prvni cena odpovida cené za jeden kus (v nasem pripadé 150 K¢ za jednoho psa v
domacnosti)

Pocet psii v domacnosti - jednotky: ks Jednoducha odstupfiovana cena
Napovéda: Uvedte ciselnou hodnotu poétu psd v domdcnosti
Pridat cenu
Cena *

150
Od poctu *
0

Kazdy dalsi kus ma jiz jinou cenu, proto je tfeba pridat dalSi kliknutim na zelené pole
+ Pridat cenu

Pocet psili v domacnosti - jednotky: ks Jednoducha odstupfiovana cena
Napovéda: Uvedte éiselnou hodnotu poctu psii v domacnosti

Cena: 150 K& od O ks

ﬁ 4+ Pfidat cenu

¥7 PKKV :



V kolonce Od poétu nastavite, od jakého poctu ks se uz cena lisi (v naSem pripadé za
druhého a kazdého dalSiho psa je cena 200 K¢) a Ulozte.

Pocet psti v domacnosti - jednotky: ks

Jednoducha odstupfiovana cena
Napovéda: Uvedte ciselnou hodnotu poctu psi v domacnosti

Cena: 150 K¢ od O ks

Pridat cenu
Cena *

200
Od poctu *

2

V nahledu pak cena produktu vypada nasledovné:

Cenové udaje

Poéet psii v 1
domdcnosti

.ks

za zvol sluzbu.

Chystdte se
Po zapls Wi bude

do 2 pracovnich dnd,

k pfipsdn odpovidaljici organizaci

Po kliku na odkaz POKRACOVAT budete pfesmérovani k platbé.

150 K&

POKRACOVAT

¥7 PKKV

Cenové udaje

Poget psii v 2 o -
domacnosti

Chystdte se zaplatit poplatek zo zvolenou sluzbu,

Po zaplaceni bude poplatek pripsan od| idajici organizaci
do 2 pracovnich dnt,

Po kliku no odkaz POKRACOVAT budete piesmérovani k platbé:

19



Sluzby/Produkty
Cena

Jednoducha cena nasobna umoznuje platci zaplatit za takovy

produkt/siluzbu, kde vznika potreba nasobit cenu za kus druhym

parametrem.

+ Jednoducha cena nasobna

Nazev prvni polozky: definice prvniho parametru

Jednotky prvni polozky: maximalné 4 znaky (napf. ,ks"), nepovinné pole

Nazev druhé polozky: definice druhého parametru

Jednotky druhé polozky: maximalné 4 znaky (napr. ,ks"), nepovinné pole

Cena: ciselna hodnota v K¢

Jednoducha cena nasobna
Nazev prvni polozky *

Vymeéra zaboru

Mérna jednotka prvni polozky

m2

Cena*

20 poplatek za zabor stoji 20 KE/ 1 m2 /1 den

Pokracujete kliknutim na tlacitko Ulozit, ¢im dokoncite nastaveni Nasobné ceny.

¥7 PKKV

Nazev druhé polozky *

trvani zaboru

Mérna jednotka druhé polozky

dny

Napovéda prvni polozky

20



V nahledu pak cena produktu vypada nasledovné:
Cenové udaje

vyméra zaboru 5 m2

trvani zaboru 3 dny

Chystdte se zaplatit poplatek za zvolenou sluZbu.

Po zaph i bude latek pfipsan odpovidajici organizaci
do 2 pracovnich dni.

Po kliku na odkaz POKRACOVAT budete presmérovani k platbé.

300 K& POKRACOVAT

Vybérova cena se pouziva v pfipadé, kdy je na vybér z predem definovanych

variant | e

Nazev: definice klicového udaje pro vypocet ceny z predem definovaného
seznamu (napf. vybér velikosti nadoby na odpad)

Napovéda: doplnujici informace pro koncového uzivatele, nepovinné pole

Vybérova cena
Nazev *

Velikost nadoby

Napovéda

Vyberte variantu

Pokracujete kliknutim na tlacitkoUlozit a naslednénastavite Vybérovou cenu.

¥7 PKKV s



V dalsim kroku definujete prvni moznost a jeji cenu a Ulozte:

Velikost nadoby Vybérova cena
Napovéda: Vyberte variantu

Pridat cenu
Nazev polozky *

Nadoba 60l
Cena *

300

UloZit

Vybérova cena
Népovéda: Vyberte variantu

Nasledné pridavate dalsi moznosti:

Velikost nadoby Vybérova cena

. =
Napovéda: Vyberte variantu 5 AR 0L SN0

..
..
.

Nadoba 60, cena: 300 Ké #:  Nadoba 120I, cena: 500 K&

+ PFidat cenu #:  Nadoba 2401, cena: 700 K&

V nahledu pak cena produktu vypada nasledovné:

Cenové udaje

Velikost nadoby Ndadoba 120l 0 v
Ndadoba 60l

Ndadoba 1201

| Nadoba240l |
Chystate se zaplatit ek Za ZD

Po zaplaceni bude poplatek pfipsan odpovidajici organizaci

do 2 pracovnich dni.

Po kliku na odkaz POKRACOVAT budete pfesmérovani k platbé.

500 K& POKRACOVAT

¥7 PKKV
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Vybérovou cenu ve vétsSiné pripadl vyuZzivaji organizace jako jsou Skoly a spolky. Tento
typ ceny je vhodny pfi zadavani produktli/sluzeb jako napf. Skolni druzina,

vylety, zajezdy, Skolni pomdcky aj. Klient si jen vybere vhodnou variantu a nemusi nic
vypliovat, coz snizuje riziko chybovosti.

Platba za skolni druzinu Vybérova cena
Néapovéda:

$*  mésiéni platba 2023/2024, cena: 300 K&

N

A

$  pololetni platba, cena: 1500 Ké

23 roéniplatba, cena: 3000 K& 7

4 Pridat cenu

¥7 PKKV x



Vybérova cena s poctem moznosti je vhodna v pripadé, kdy je na vybér z

predem definovanych variant s moznosti zadat pocet vybrané varianty.

+ Vybérova cena s poctem moZnosti

Nazev: definice klicového Udaje provypocet ceny (napf. pocetavelikost nadob/y)
Napovéda: dopliujiciinformace pro koncového uzZivatele, nepovinné pole

Jednotky: maximalné 4 znaky (napf. ,,ks“), nepovinné pole

Vybérova cena s poctem moznosti
Napovéda: Vyberte variantu

Vybérova cena s poctem moznosti

Nazev * Editace polozky
Pocet a velikost nadoby Nazev polozky *
Nédoba 60l
Cena *
Napoveda 300

Vyberte variantu |
—— BT

Vybérova cena s poétem moznosti
Napovéda: Vyberte variantu

$2  Nadoba 601, cena: 300 K&
$2  Nadoba 120I, cena: 500 K&

::  Nadoba 240I, cena: 700 K&

Pokracujete kliknutim na tlacitko Ulozit, ¢im dokoncite nastaveni Vybérové ceny s
poctem moznosti. Postup vkladani variant je stejny jako u Vybérové ceny.

¥7 PKKV
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V nahledu pak cena produktu vypada nasledovné:

Cenové udaje

Vyberte velikost z nabidky a zadejte pocet.

Velikost nadoby Nddoba 120]

Pocet: 9

Chystate se zaplatit poplatek za zvolenou sluzbu.

Po zaplaceni bude poplatek pfipsan odpovidajici organizaci
do 2 pracovnich dnu.

Po kliku na odkaz POKRACOVAT budete pfesmérovani k platbé.

1000 K& POKRACOVAT

¥7 PKKV
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Sluzby/Produkty
Cena

Jednoducha sleva. Pro kazdou jednotlivou variantu ¢i jejich kombinaci je mozné
nastavit dodatecnou slevu. Tato ¢ast neni povinna a je aplikovana pouze v pripadé, ze
budete chtit vyuZit mozZnosti zadat slevu z celkové sumy, napf. pro dlichodce, studenty

apod.

Sleva musi mit vyplnénou podminku a urcujici procenta; zobrazi se pouze, pokud bude
oznacena jako aktivni.

Podminky slevy: definice klicovéno udaje pro vypocet
ceny (napf.Jsem student/dlchodce)
Procentualni sleva: sleva je pocitana z celé ceny

Fixni cena: pokud bude nastavena fixni sleva, automaticky se nastavi
procentualni sleva a maximalni vyse slevy jako nulové

Maximalni vysSe slevy:vypoCtenad sleva nebude vysSi neZz uvedena Castka
v K¢, nepovinné pole

Nova jednoducha sleva
Podminka slevy Procentualni sleva

Jsem student

Fixni sleva Maximalni vyse slevy

300

Aktivni

PokraCujete kliknutim na tlacitko Ulezit, ¢im dokoncite nastaveni slevy.
Cenové udaje

O Jsem student
Z ceny bude odeétena sleva 20 % do
maximalni vySe 300 Ké

Pokracujte na zalozku Platba.

7 PKK .



Sluzby/Produkty

Platba

Nastaveni platebniho prikazu

Na zalozce Platba si nastavite jednotlivé informace tak, aby Vam platba za
sluzbu/produkt prisla na spravny Ucet a dokazali jste nasledné platbu identifikovat.

Prehled vSech plateb naleznete v Navigacnim panelu - sekce Platbhy.

Pole BANKOVNI UCET

V této kolonce vyberete Ucet, na ktery ma platba pfijit.

Cisla uctl jsou jasné definovana ve smlouvé a je tedy tfeba vybirat z téch,
které byly zadany pri registraci do portalu. V pripadé, ze budete potifebovat
doplnit jiné Cislo Uctu, je treba kontaktovat RDK (Regionalni dotacni
kancelar).

Pole NOTIFIKACNI EMAIL

Budete-li chtit zaslat notifikaci po kazdém jednotlivém nakupu Vaseho
produktu, vyplnite do tohoto policka e-mail, kam budete chtit upozornéni
zasilat. Vhodné spiSe pro mensi organizace s mensim poctem prijatych
plateb.

V dalsim kroku povolte zplsoby platby platebnim prevodem i
prostfednictvim platebni brany, ¢i vyberte pouze jednu z moznosti.

Nez prejdete na definovani nasledujicich poli, prvni krok (definovani uctu a
volitelné definovani e-mailu) potvrdte kliknutim na tlacitko Ulozit.

V nasledujicich polich pak nadefinujte, jakym zplsobem identifikujete
jednotlivé platby, jez se propiSou do Vaseho vypisu z Uctu.

Obsah jednotlivych poli zvolite tak, Ze mlzete zkombinovat svij text s pretahovanim
token( (Sedivé obdélnicky na pravé strané). Jsou to praveé ty informace, které jsou

nadefinované v zalozce Pozadované informace a zde se budou nabizet v sekci
Prehled dostupnych proménnych.

7 PKK .



Sluzby/Produkty

Platba

Ukazka konkrétnich priklada a jak je vyuZit:

e « VS ma byt ¢éislo popisné (kladné cislo, nejvyse 10 znak{)
najedete mysi na token vpravo (oblast oznacenou obdélnikem) -> pockate, az se na
ném zobrazi nasledujici ikona «f» -> stisknete myS a presunete token do

odpovidajiciho pole:

Informace o platbé Dostupné proménné

Variabilni symbol

{cf_1694)}

ované informace

Specificky symbol

e VS je predem dany identifikator
v pripadé, Ze organizace ma jiz predem stanovené VS za urcité
sluzby/produkty, Ize toto Cislo (napf. 1342) vepsat do kolonky a za néj je
pak moZné, nepovinné, pretahnout token s dalSimi Udaji

Variabilni symbol

1342{cf1694}|

e VS mize byt sloZen z vice udaju
v pfipadé, Ze organizace zada (pretahne) vice Udajd, je dllezité, aby mezi
jednotlivymi Udaji NEBYLY MEZERY!

e Specificky symbol musi byt celé kladné ¢islo
SS mize byt predem dany identifikator (Ize vypsat do kolonky) nebo se
mdZe jednat o pretaZzeni tokenu z prehledu dostupnych proménnych;
mlzZe se jednat i o kombinaci.

7 PKK .



e DalSi moznosti identifikace platby je INFO 1

v této kolonce se opét konkretizuje platba informacemi jako jméno a prijmeni, ¢ast

obce, nazev sluzby aj.

Specificky symbol

Musi byt celé kladné cislo
Info1
{cf1692}

Pfi platbé sloZenkou/bankovni pfevodem se do zpravy pouZije obsah tohoto
pole v maximalni délce 80 znakl (deldi text bude ofiznut). Pfi platbé pfes GP
bude obsah zkracen na 35 znakd.

Dostupné proménné

Nasledujici kody (Sedé bubliny) si miZzete mysi pfetahnout do kankrétnich
bankovnich poli, Tyto hodnoty se potom pfi platbé automaticky dopini tim, co do
nich vypini kilent.

Pozadované informace

meno a prijmeni poplatnika
Cast obce & (c11693}
Cislo popisné & (c11694}

Pfed pokracovanim na dalsi zalozku je tfeba vzdy vSe ulozit kliknutim na modré

tlagitko ULOZIT.

Po Uspésném ulozeni pokracujte na zalozku Aktivovat.

¥7 PKKV
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Sluzby/Produkty

Aktivovat

Poslednim krokem k UspéSnému nastaveni produktu je jeho aktivace.
Ze je Va$ produkt pripraven k aktivaci, poznate i tak, Ze se vedle 7adné
zalozky neobjevuje oranzovy nebo Cerveny vykficnik. Oranzovy vykficnik
znamena drobné varovani, napf. Zze Vas produkt neni nastaven jako
verejny, coz ale nemusi byt nutné chybou, ale mdze byt zamérem.

Pokud je tedy vSe nastaveno spravné, na zaloZce Aktivovat
potvrdte kliknutim na tlacitko Aktivovat sluzbu/produkt:

Aktivovat

s

Podle Vaseho nastaveni ziskate po aktivaci nasleduijici informaci:
o V pripadé, Ze je produkt nastaven jako verejny a zaroven je Casové
platny (tedy bud’ nema vyplnéno datum aktivace od/aktivace do,

nebo ma datum vypInéno, ale nachazi se v tomto terminu):

Stav sluzby/produktu

{“} Sluzba/produkt je aktivni.

© Sluzba/produkt je viditelny ve vypisech.

¥7 PKKV
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» V pfipad€, Ze je produkt nastaven jako neverejny a zaroven je Casové platny

(tedy bud’ nema vyplnéno datum aktivace od/aktivace do, nebo ma datum
vypInéno, ale nachazi se v tomto terminu):

Stav sluzby/produktu

&) Sluzba/produkt je aktivni.

&0 Sluzba/produkt neni viditelny ve vypisech.

e V pripadé, ze je produkt nastaven jako ne/verejny, ale zaroven je

neaktivni (je verejny, ale neni jesté platny termin):

Stav sluzby/produktu

/N Sluzba/produkt neni aktivni.

& Sluzba/produkt neni viditelny ve vypisech.

Pod aktivni sluZzbou se nachazi URL adresa (jedineCny odkaz),
ktery je mozné pouzit jako odkaz na své webové stranky organizace.

¥7 PKKV :



Celkovy prehled nastavenych sluzeb je zobrazen na Gvodni strance v
zalozce Sluzby/Produkty.

o0
Poradi sluzeb je mozne menit dle priorit dané organizace. Pomoci ikonky s Ize

snadno pretahnout jednotlivé sluzby na urcitou pozici. Takto stanovené poradi se
bude analogicky zobrazovat na prehledu prislusné organizace na oficialnich
strankach Platebniho portalu.

= Sluzby/Produkty

Nazev

aee
LLL]

Vodné a stocné

4 Poplatek za uzivani verejného prostranstvi

H Poplatek za odpad

Sluzby
Obec Obec Obec
Vodné a stoéné Poplatek za uzivani Poplatek za odpad
veFejného prostranstvi

¥7 PKKV .



Novy pozadavek - pro komunikaci s operatorem systému platebniho portalu Ize vyuzit

moznost poslat autorizovany pozadavek.
+ Novy pozadavek

Vytvofeno Pfedmét _ Stav

¥7 PKKV .



Pro komunikaci s operatorem systému platebniho portalu Ize vyuzit moznost poslat
autorizovany pozadavek.

¥7 PKKV

34



V této karté naleznete celkovy prehled vSech vytvorenych a zaplacenych objednavek.
Objednavky Ize filtrovat podle rliznych proménnych jako jsou napf. nazev urcitého
produktu/sluzby, variabilni symbol, datum zaplaceni OD/DO aj.

Produkt/SluZba
Zaplacenost Metoda
v
Zaplacenost v tomto pfipadé z4alazi
na vysledku dokonéeni platby.
Castka od Castka do
Infol Info2
D2 Vytvoreno C Cena @

D ¢—

Objednavka vytvofena od
(véetné)
dd.mm.rrrr (=]

Vs

Datum zaplaceni od

* Pokud pii exportu dojde k problému, exportujte prosim po mensich usecich.

Objednavka vytvofena do

dd.mm.rrrr a

S8

Datum zaplaceni do

dd.mm.rrer o dd.mm.rrrr (]
Info3 Info4
Metoda Stav Informace VS SS

Pro snadnéjsi a prehlednéjsi praci s daty je mozné stahnout objednavky do souboru

xls (Export do xls).

Kromé toho miZete ziskat vSechny pozadované informace, které dana organizace
sbira od uzivatele pfi vyplhovani detailu produktu, také ve formatu Excel. Pokud
budete mit v objednavkach vyfiltrovany konkrétni produkt, budete mit moznost
stahnout vSechny relevantni Udaje (Export do xIs - kompletni v¢. volitelnych poli).

¥7 PKKV
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Navigace

Objednavky

Platebni portal poskytuje uzivateldm prehled o vybrané platebni metodé, at’ uz se jedna
o bankovni prevod nebo platbu kartou prostrednictvim platebni brany Pays. Na portalu
jsou zobrazeny stavy ,Cekd na zaplaceni® nebo ,,Zaplaceno", které indikuji platbu kartou.
Platba bankovnim prevodem je oznacena statusem ,Nelze sledovat", protoze se jedna o
primy prevod mezi Ucty klienta a partnera, ktery neni sledovan systémem portalu. U QR
plateb nyni existuji dvé moznosti — Ize provést primou platbu bankovnim prevodem, nebo
platebni brana nové umoziuje vygenerovat QR kdd pro platbu

S @ Ceka na zaplaceni
Kartou ‘
(Pays) Zaplaceno
Bankovni

: Nelze sledovat
prevod

Postup pro chybne platby

V pfipadé, Zze Partner neni schopen prichozi platbu na svij ucet pfiradit
konkrétnimu Klientovi, anebo pfichozi platba postrada jiné zasadni udaje pro
jeji identifikaci a zarfazeni, kontaktuje neprodlené Provozovatele a zasle mu O
veskeré relevantni udaje spojené s touto pfichozi platbou. Pracovnici
Provozovatele nasledné dohledaji informace o platbé v systému Portalu, a
pokusi se Partnerovi poskytnout Udaje umozhujici spravnou identifikaci
plathy.

7 PKK .



Pro pfizvani dalSich osob ke spravé uctu lze vyuzit akce na zaloZzce Pozvanka.

+ Nova pozvanka

Email £ Jméno Pfijmeni Stav

Spravce uctu vyplni email osoby, na ktery nasledné pfijde pozvanka. Pozvana osoba
musi byt jesté pred pozvanim registrovana v Platebnim portalu jako uZzivatel (nikoliv
organizace). Po prijeti pozvanky pak bude mit pristup ke spravé uctu i jeho
produktd/sluzeb.

¥7 PKKV .



V zalozce Lidé naleznete prehled vSech osob, které maji ke spravé daného Uctu pristup.
V posledni kolonce nalezte ikonky, kterymi Ize umoznit pozvanym osobam pfifazovat i
omezovat prava, jako napt. deaktivace, pridani ¢i zruseni spravcovstvi.

—

%! Deaktivovat

Y7 Nastavit jako spravce

7  ZruSit spravcovstvi

¥7 PKKV .



Pro vkladani novych aktudlnich informaci o sluzbach a produktech.

Aktualni informace pro uzivatele

Text *

Je zprava aktivni?

Pouze aktivni zprava se zobrazi uZivateliim.

¥7 PKKV
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Navigace

Nastaveni

V posledni zalozce naleznete informace, které jste uvedli pfi registraci. U kontaktni
osoby musi byt telefonni €islo, nikoliv vSak na pevnou linku, ale mobilni. Tento Udaj
je dllezity pro pfipad, kdyz klient bude chtit néco ménit nebo si nebude védét rady s
nastavovanim produktu. Obrati se tak na operatory RDK, ktefi na dané tel. ¢islo
zaSlou SMS zpravu s ovérovacim kddem, ktery operatorovi sdéli. Ten ho viozi do

svého rozhrani, coz mu umozni provadét zmény po dobu dvou hodin v Uc¢tu daného
klienta/partnera.

7 PKK .
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