Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uZivatele, aktualizace 6-2019
Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

Prirucka pro spravu projektu v ISKP z pozice prijemce

Verze platnd od 17. 5. 2019

Strana 1/88



OBSAH

N o v & w N oR

Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uZivatele, aktualizace 6-2019
Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

SOUPISKA AOKIAAU....ecuviiiieeetie ettt ettt e b e et e et e et e e sabeeebeesabeeeabeesabeesnbeesabaeenseesateennseens 3
D] lol 4 o & AV W e 4= | - [of SRS 8
ZAAOSE O PlAtU....vvvivieieieiiceeec ettt ettt sttt et e e ssat s et et et et et e teseressas s eeseseasana 23
SOUNINNEA ZPrava 0 MEAIIZACH. .eeieeiiieiieeeecteee et e e e e e e e e st e e e e are e e s eaaeeeesatseeeenneaeesrnneeas 26
VETEJNE ZAKAZKY c..eevee e e e e e et e e et e e e e st e e e e etee e sateeeesnteeeeennreeeenreeas 31
ZAAOST O ZMBNU ..ottt ettt ettt s ettt et et s s s s et ettt s en st st etete s et s enanssaese st et asanssanseaesens 59
ZPFAVY O UAIZITEINOSTI.ceeetieiiieiiieeiie ettt ettt e e st e st esab e e e bt e sabeeesbeesbeeenneenane 81

Strana 2/88



Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uZivatele, aktualizace 6-2019
Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

1. Soupiska dokladt

Hod ; operace ~ Prvnim krokem k vytvoreni zadosti o platbu je tvorba soupisky.

PfisluSnou zalozku nalezneme v levé ¢asti menu na detailu projektu.
Hodnoceni

Zadost o prezkum rozhodnuti

Informovani o realizaci ~,

Fadost o zménu

Zadost o platbu

Zpravy orealizaci

Verejné zakazky

Kontroly s

Na oteviené zaloice v levé Casti stiskneme tladitko ,Zalozit soupisku®, ¢imz vznikne novy zaznam
soupisky. Kliknutim na néj se dostaneme na detail

Navigace A VYBER SOUPISKY DOKLADU

ZaloZit soupishu I Kod soupisky Nazey subjekt Stav sougisky Lidost o plath

Operace \ Y Y Y

Detail soupisky obsahuje nékolik zaloZek, které je tfeba postupné vyplnit.

Souhrnna soupiska

SD-1 Ugetni/daiiové doklady
Soupiska pfijma

Piilohy

Podpis dilci soupisky dokladi

Souhrnna soupiska

Na zdloice souhrnnd soupiska je nékolik blokd. V prvnim bloku je tfeba vyplnit ,evidencni
Cislo/oznaceni soupisky”. Zde je vhodné vyplnit néjaké oznaceni, které bude dobfe identifikovat,
kterému partnerovi soupiska patfi a kolikata to je. Napfiklad MMR-001 je idealni pfehledné oznaceni
pro soupisku vedouciho partnera Ministerstvo pro mistni rozvoj.

Dale je tfeba vybrat ,zkraceny nazev subjektu”. Tento se vybira ze seznamu partner( v projektu a
volba je neménna. Je to volba pro kterého partnera je soupiska vytvarena.

— Hlavitka soupisky
PORADOVE CisLD D EVIDEMENI Els10/0zNACENT SOUPISKY D ZHRACENT HATEV SUBJEKTU (PRIJEMCE/PARTHERA)
76 | || L=
RECISTRACHI CESLO PROJEXTU HAZEV PROJEKTU
CZ.11.2.45/0.0/0.0/16_011,0000030 Skoleni 10 - 23dost 0 zménu

Dalsim blokem jsou ,Financni data”. Pole podbarvena bile se automaticky napoctou. Jakmile budou
vyplnény doklady, je tfeba stisknout nejprve tlacitko (1), kterym dojde k automatickému prepocteni
vSech doklad(i na soupisce kurzem aktudlniho mésice a poté stisknout tlacitko (2), kterym dojde
k sumarizaci vsech doklad(l (nyni jiz v méné EUR) a jejich vyplnéni do poli v tomto bloku. Pokud jsou
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vykazovdny néjaké vydaje pausalem (pausdlem se povinné vykazuji administrativni a kancelarské
vydaje a naklady na zaméstnance pokud je tak stanovenou v rozhodnuti o poskytnuti dotace /
smlouvé o projektu), je zde pFipraveno pole ,,Prokazovana vyse nepfimych/pausalnich vydaja“.

— Finanéni data

IPOSOBILE VWDAJE 1
I Prepocet dokladi aktualnim kurzem

PROKATOVANE ZPOS0BILE VYDAJE PABME 2
Maplnit data z dokladil soupisky

FROMAZOVANE HRIZOVE FIRANCOVANI

Touto operaci dojde k napingni ddaji do souhrané soupisky dokladd 2 zdroved
k mapinzni ddaji do zjednodudené Zidossi o plathu.

FRD VANA VIEE
NEPWEH.’PALIVELN[I:H NAKLADD

I |3

JIME PEMEZRI PRLIMY - VYHATOVAME

Celi=m levestizni Minvestieni
Zpiisabilé vidsje
Zpisobilé vidsje - z tohe kfEowé financovin

Prokarowané rpisobilé vidaje ofisting o pijmy

SD-1 Uéetni/datiové doklady
Prvni tabulka na této zaloZce obsahuje prehled vsech doklad( se zdkladnimi tGdaji. Pokud je jich vice,
neZ se vejde na jednu stranku, je ve spodni ¢asti moZnost prochazet jednotlivé stranky.

$0-1 UCETNUDASOVE DOKLADY
o KONTRNOLA ) PNALRACE

tod
pelasey : .
z:‘”‘ Taaceny sazry uidjekts Mazes Ded kpitsly  Folotka viszpoctipojeits bawesticn "‘”:’mmm w":‘:"‘m :"’“"
moresty
Y Y Y Y Y Y Y

Export standardni

(LRI SRR N Polatek ra tirdedy 35 .

Pomoci tladitka ,Novy zaznam“ je moziné zaloZit novy doklad. Oznaceny doklad je téZ moiné
zkopirovat ¢i smazat. Pomoci tlacitka , UloZit” se provede uloZeni aktudlné vyplnéné prace, pfipadné
pomoci tlacitka ,,Storno“ neuloZené Gdaje zrusime. Zaznam ale z(stane zachovan.

Novjziznam || Kopirovatziznam ||  Smazat zdznam m Storno |

U kazdého dokladu je tfeba vyplnit nékolik poli. Nejprve je tfeba vybrat, ke které rozpoctové polozce
se doklad vztahuje (1). Déle je tfeba zvolit (2) v jaké méné je doklad vystaven. V pfipadé, Ze je to
pfimo v eurech, vyplfiuje se ¢astka z dokladu bez prepoctu. V pfipadé, ze jde o jinou ménu, uvede se
Castka v méné dokladu a ¢astka bude automatickym prepoctem prevedena na euro. Finalni prepocet
bude proveden pred finalizaci soupisky. Dale je tfreba vyplnit Cislo dokladu v Ucetnictvi partnera a
také data vztahujici se k vystaveni, zauctovani a Uhradé dokladu.

Rovnéz je mozné na této obrazovce zaskrtnout, Ze se jedna o vydaj v rdmci financovani dle ¢l. 20 (4).
Je tim oznaceno, Ze cely takovy doklad je vydajem dle ¢l. 20. Tzn. pokud jeden doklad je ¢astecné
financovan dle ¢lanku 20, je tfeba takovy doklad zadat do systému dvakrat. Dany zdznam je rovnéz
mozné do momentu odpisu a tedy predloZeni dané verze soupisky kontrolorovi smazat (5).
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1 5
FrORADO I 1 JERALINY NAZLY SUBIETY [POLIMCT 7 AN TN .mhumnburm-m
) 3| tibereckykrj B |05 vidae na vybaves =]
9 o leTsing toxuasy
B WA DO ATU wns V UCETMCTW INVLETICT MLV B TICT
B S
yoruadeski | B 256700 |3 | Neinvestice
CELEUCA CAETRA B2 2 U.llf\ll‘,‘.’.'l‘fl“ Jll) Wi CASIMA 4
WETDEMNA M DORL Als VUVEDERA NA DO AD ENA WA DOWL AN
3 077 0,77 154 T Vyday v rimei financovded dle & 20
6 CELROVA CASTHA BE2 DPM W8 CELIOVA CASTRA DPY ciaoud ths
AT MA SORLADY UNEDEMA MA DOSLADY ’p.i-uuuum
VN DOMI AU V MINL DOSLADU u.uul 0o AL
1 w00 [ 20,00 | 40,00
£ DATUM VYSTAVEN DOKLADU Mmm Eg‘ € BATIM UHRADY VYDA
15.11.2018 B [sve [B [isnzom (m]
1
NUAME R PORADROWY SAROCONA RAZIA FUDMMITL (BENEFC AN IAT AR TIHERA .mml.“nu ™Moxxry
2 3 Liberecky kraj 8 |“5XVW*’“W
0 MULER SOWSOU K W o] 5
[ WALU TA DORLIENTU ans W EWDENCA CREGOWES MIDCRESTYCY W
an\mésﬁa 25,8700 3 Niewestycia
e LACTIA KWC Il!luv\ll LALTIA KWOTA 4
PODAMA BA DONLMENC .«\[\k SN LY PODANA B2 DORNUME NS
3 0,77 0,77 154 Wydatek w ramach finansowania 2godree 2
CALNOWITA £WOTA 10 CALXOWTTA KWOTA CALKOWT TA KWUTA fhulem 20
BEL WAT POOANA NA DORUMENLIE VAT FODANA HA DOKUMENCIE MUIDAMA XA QON Litdtae
W WALLCE DOKUMENTII W WALLCEE DORLUMENTU W WAL LICIE DORUMENT
000, | 20,00 | 40,00
DATA WYSTAMENA DOKAMENTU ) DATA SPRIERATY 0 DATA ZAPLATY WYBATRU

B |osns  |[B  [osns |3

Déle je tfeba vyplnit informace o dodavateli. Povinné tdaje jsou ICO a nazev dodavatele. Vztahuje-li
se doklad k néjaké smlouvé, ktera je v projektu uvedena, vyplini se jeji Cislo, pfipadné se zaskrtne, Ze
neni relevantni. Obdobné je to u vybérového fizeni. Pokud se doklad vztahuje k néjakému
vybérovému fizeni, je moZné jej vybrat ze seznamu. Nevztahuje-li se doklad k zadnému vybérovému
fizeni, zaskrtne se , VR nerelevantni”.

D X0 DOBAVATELE 0 MAZEY DODAVATELE
12345678 | [Dodavatel s 5.0

D SMUOMYY/OMJCOMAVEY, RF KIERE SE DOKLAD YITAMLE CALO VYRERONT 0 BIAEML R KIEREM SF DORLAD YITAMLE

[Z) Nerelevantni B @ VR nerelevantn|

7

V poslednim bloku detailu dokladu je tfeba uvést, jaka
soupisky a popsat vydaj kratkym textem.

CAgTHA B

Cast Castky z dokladu se ndarokuje v ramci

IPADRNGE BA GAzTi peti pPADRSCI NA

FROKAL SOMLE VIDAN PROKAITVAMNE TPUSORST VYDA PUSDAILE ¥YDAE ROZPOLTOVA POLOIKA DRUNOVA
2961 740 3701 B
or,nru 'un;wwvmul; WA B CAsTRA o:u 'wkuc nA
ASE IPUSONLE VITAJE Mm TPUSODGE VYOAJE
vl {oKLA0U v DomLALy POSTRILT VYDA V WENE 20%LADU
g .
; 80000 | 20000 | 1000,00
- PROEATOVARE NEZPOSIELE ViDA
11080 5¢ 11040 55 NOCAZOVANE MEEPUSTRILE WYDA V WENL cupiany
0.00 0,00
B POPIS VYDAKE L2000 Ctenlil ¥ novem choé

Nydaj 1

Ke kazdému dokladu je tfeba vyplnit minimdalné jednu pfilohu — oskenovany original dokladu nebo
faktury. Fyzicky se doklady jiz nepftikladaji. U kazdé pftilohy je tfeba vyplnit ndzev dokumentu a
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pomoci tlac¢itka ,PFipojit/Soubor” vybrat z vaseho pocitace pfislusny soubor. Dale je mozné vyplnit
nepovinna pole jako popis, typ dokumentu a odkaz na fyzické umisténi dokumentu.

0 MATEY ZONNENTY

1 [ Ptk k dokladu 1 ‘

COKAZ WA URSTEN] DOKUMENTU
< Dolozeny soubor

POPIE DOKUMENTY 02000 (enfi v novem oo
piLOHA g, KTERA ALALA 301 & ’ AT
O e E | oeeazian 15 listopadu 2016 J)

TYP DOKLADU SORPIEXY i X
B o
Soupiska prijmi

Pokud jsou v ramci projektu, respektive v rdmci daného obdobi, vykazany néjaké pfijmy (tzv. Jiné
penéini prijmy — viz kap. G Pfirucky pro Zadatele), je tfeba je vyplnit do této zalozky. Soupiska prijmu
se vypliuje analogicky jako doklady, jen rozsah udajd je stru¢néjsi. Je treba vyplnit Cislo dokladu
v UcCetnictvi, datum pfijmu, zvolit ménu, ve které je pfijem vykdzan, popis a ¢astku. Pokud je ména

jind nez EUR, dojde k automatickému prepoctu.
B iisLo DﬂEI'III[HEII]l]I[Lﬂ.I]U

PORADOVE CisLO W UCETHICTV 0 DATUM PRLIMY VYHAZANE PRIJMY
2| [Pon1 | 511208

3 MENA DOKLADU KURZ 13 VYRAZARE PALINY ¥ MENE DOHLADU
w8 |
ZHRACENY NAZEV SUBJEKTU (PRIJEMCE/PARTHERA)
Gmina Kamieniec Zabkowicki

Typ prijmu: JPP - Jiné pengzni pfij=y

A POFIS PRIJMY /2000 Otewiit v movens okmé
Prijem 1

Také ke kazdému vykazanému pfijmu je mozné vyplnit jednu nebo vice pfiloh.

Ptilohy

Na tuto zdlozku se uvadéji vsechny dokumenty, které se vztahuji k celé soupisce (napf. vystupni
sestava dokladajici zauctovani Ucetnich dokladd uvedenych v soupisce analyticky, prohlaseni k DPH,
Cestné prohlaseni k soupisce, jehoZ text je obsazen v pfiloze ¢. 8 Pfirucky pro pfijemce pod ¢asti
,Prilohy” apod.). Partner zde uvadi jak dokumenty, které jsou vyZadované programovou
dokumentaci, zejména Priruckou pro pfijemce dotace a na Ceské strané Nalezitostmi dokladovani,

tak dokumenty, kterymi se sdm rozhodne doplnit informace v soupisce. Vyplnuji se totozné jako
pfilohy u jednotlivych dokladd.

Podpis dil¢i soupisky dokladii

V minulosti se dil¢i soupiska podepisovala na této zaloZce. Podepisovat je mozné azZ ve chvili, kdy je
soupiska finalizovana. Finalizace se provede skrze tlacitka v horni casti stranky. Prvnim krokem je
provést kontrolu (1) a pokud kontrola nevykaze zadnou chybu, je mozné finalizovat (2).

SD-1 UCETNi/DANOVE DOKLADY

+ kontrowa 1| & Fnauzace 2
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Zména od 24. 5. 2017

Podpis elektronickym podpisem se jiZz neprovadi na zaloZce , Podpis dil¢i soupisky dokladd”, ale na
zalozce ,Prilohy”, kde se po finalizaci automaticky vygeneruje tiskova verze soupisky i s pfehledem
dokladl. Soupiska je identifikovdna datem i Casem vygenerovani, takie bude moziné sledovat
predchozi verze soupisky. Elektronicky tedy bude tfeba vytvofit posledni automaticky vygenerovanou
verzi soupisky. Samotny postup podpisu je totozny jako dfive (viz dalsi odstavce).

Dokumenty

Folad Naxey dokumentu Dedodeny ssubo Prioha
Y Y Oy Y
eowa ’
Tiskooh verze Gl soupsky PSAP 22082017 1IN 22052007 1034 17 v Teskovd verze dilci soupisky PSAP 220520171
§ . Drukowana werga N1710.35.36 / Drekowana wersja PSAP 22052017 M 23 05.2
4  Drukowana wersia PSAR 22062017 1 2306 2007104708 v Drukowana wersja PSAP 22052017 W 230582
AL WAITY DEWLMEN
1 Drukowena wersja PSAP 22052017 1N 22.06.2017 1548 24
[
: 2000 Dtewift v novies sknd
o, KRk I 2AD )
@k\munmm wessjs PSAP 22052017 11l 22.06.2017 15_48_24 pdt Soutar ZADATELDY 22 kvéna 2017

0001

Pro prehlednost a zachovani historickych dat bude u soupisek docasné dostupna i zalozka , Podpis
dil¢i soupisky doklad(“, kde budou zobrazeny sestavy u starSich soupisek. Zpétné probéhne
konverze, aby i tyto starsi verze byly pfesunuty na zalozku ,Pfilohy”.

Pro samotny podpis jsou k dispozici tfi varianty podpisu. ZaleZi na typu, ktery vyuZivate, zda zvolite
podpis na karté nebo tokenu, zda mate podpis uloZen v systému, nebo pouze v souboru. Systém
podpisu je jinak totoZny jako v pfipadé Zadosti o podporu. Podepsat mizZe kterakoliv osoba s roli
signatar, ale je tfeba dodrZet metodicky, aby kazdy partner podepisoval pouze svou zpravu/soupisku
a ne jiného partnera. V tom pfipadé by byla vracena, nebo neschvalena.
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=

(&) Systémove ulolisié

Nemate nastavena 2vyiend opravnént splekace na Vatem pocitad, 2 tohe
alvody nenl mony plistup k certificarim v Ulodsin certfian) Bhifi
nformace a ndvod, jak 0bofisté zpfistupni, raleznete 10e Jako altermativu
miZete také poukit certfikst uloeny v souboru

Soubery

© Cithiva dars ulivatebe (heslo, centidist) shouli pouze k vytvoiens podpise
Tento proces je cely reafizovan na strané uiivatels 3 k pfenosu citlivgch dat na
seqver nedochazl v aplikaci e uloena pouze vefena East cemifikaty
ulivatele, jako soucdst podpisy pro pordéjii ovéieni

Po podpisu je soupiska automaticky podana kontrolnimu orgdnu. Je tfeba ale vyplnit i dil¢i zpravu o
realizaci.

2. Dilci zprava o realizaci

V levém menu klikneme do nabidky ,Zpravy o realizaci”.

Hodnoceni operace o~
Hodnoceni

Zadost o piezkum rozhodnuti
Informovéni o realizaci o~

Zadost o zménu
Zadost o platbu
Soupiska dokladu

Ipravy o realizaci

Vefejné zakazky

Pokud stale neni zaloZzena néjakd rozpracovand zprava, je tfeba stisknout tlacitko ,ZaloZit novou
Zpravu/Informaci“. Tim dojde automaticky k zaloZeni nové souhrnné zpravy o realizaci a spusti se na

pozadi generovani dil¢ich zprav.

Navgace ~ IEOROV AN O REALIZACH
Operace Potwiew ik

A Findpodcatew tuten podad  Bedava sdatd %9 Shrkniwe ddodi % Tyy dokamenns Do Tndie? Wav 19A e Tww
Harmonogram Zpeaw/ informact
Za < Y A d Y Y Y Y A4
I ]
D904 zpeiwy @ reafizans e - - -

Jejich vygenerovani mlze trvat i nékolik minut a poté je naleznete pod tlacitkem ,,Dilci zpravy o
realizaci”. Kliknutim na nazev vaseho subjektu se otevie formulaf pro dil¢i zpravu o realizaci.
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Hanigace ~ DRI TPRAVY 0 REALIZACY

i orealizaci
nfomovani o reakzy DBA zpuibey 0 sealizach

e Waery piewe ey ev— PagTe S DAL

Y Y Y . \d

I | Masierstvo gan misins roavey Igeyea o resbao 23R H'::'i:'-rL]

1 Pebiky sty Ian o redduas pe ) Aegpissan

Jako prvni krok je vhodné vstoupit na detail souhrnné zpravy a vyplnit pole , Sledované obdobi od“ a
,Sledované obdobi do“ dle skute¢ného harmonogramu dohodnutého s kontrolorem. Tim se i
kontrolorovi budou zobrazovat spradvna data a predejde se nedorozuménim a chybam v dobé podani
dil¢ich zprav.

Pozndmka: V pripadé, Ze urcity partner v daném obdobi nebude zprdvu a soupisku predkldadat (to
znamend, Ze jeden z partneri skoncil napriklad realizaci drive, pfipadné se jednd o technickou
asistenci, nebo administraci fondu), je tfeba informovat vedouciho partnera, ktery pri tvorbé
souhrnné zprdvy o realizaci oznaci, Ze dil¢i zprdva za daného partnera se nebude poddvat. Vice bude
specifikovdano v kapitole pro souhrnnou zprdvu.

Dil¢i zprava o realizaci obsahuje nékolik zaloZek:
Informace o zpravé
Informace o problémech
Popis
Informace o pfijmech
Indikatory
Klitowé aktvity
Cesind prohlaseni
Prilohy
Informace o publicité
Kontroly

Podpis dokumentu

Informace o zprave

Na této zaloZce je pouze nékolik povinnych poli. NejdlleZitéjsi je pole ,Soupiska”, kde ze seznamu
soupisek vyberete tu, kterd se bude poddavat soucasné s touto diléi zpravou. V seznamu se nabizi
vSechny soupisky, které zatim nejsou navazany na Zadnou dil¢i zpravu a které jsou jiz finalizovany.
Dale je treba vyplnit kontaktni Udaje ve véci zpravy, tedy jméno, prijmeni a kontakt osoby
zodpovédné za vyplnéni zpravy.
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- .0
Dilci zprava ',

MAZEV HLAVNIHD PRIJEMCE FINANCNI PODPORY
Ministerstvo pro mistni rozvoj

NAZEV PRIJEMCE
Ministerstvo pro mistni rozvoj

@ SOUPISKA 1
[MMR-0001 8

—Rontakini uﬂaJe Ve Vecl zpravy

@ JMEND @ PAiJMENI MOBIL
[_Jan ] [_Nmrék
@ EMAIL TELEFON

[_email@email_cz

[

Informace o problémech

Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

Na této zdloZce je mozno popsat pfipadné problémy, které se pfi realizaci vyskytuji. Pomoci tlacitka
»Novy“ zaloZime zdznam a v rdmci néj poté popiSeme identifikaci problému, jeho popis a Feseni.

Problémi muze byt zadano vice.

Inf o piipadych problémech, kteté se vyskytly v realizacl diléi Zasti projektu v pribihu obdobi, 2a ktesé je tato zprava vykazovina

Iderndikace piobloera C2

@

Papis (2

esenl

Reseni C7

Popis

Diewiit v sovem okre

Utewift v sovem sk

Ohenl it v nevien sk

"
Identifikace PL

"

Papis PL

a

Reeni PL

1572008

4200

Q2008

Na této zaloZce je tfeba popsat pokrok v ramci dil¢i ¢asti projektu za sledované obdobi.

Otewiil v noven okné

Otexiil v novam chnd

Oten{il v nervim chnd
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Informace o pokroku v realizact diéi Cast projpekte 2a sledovane obdabe

222000 Otenill voovem ok gy 272000 Caeeift v noven okose

aa
Infarmace o pokroky (Z Informace o pokroku PL

Informace o prijmech

Na této nepovinné zdloZce je mozné vyplnit pfijmy, pokud jsou vykazovany. Pole ,Pfijmy dle ¢l. 61
vyplni pfijemce v pfipadé, Ze se na jeho projekt vztahuji pfijmy dle ¢l. 61 obecného nafizeni (blize viz
kap. G Pfirucky pro Zadatele) a zaroven v pfipadé, Ze jiz v dobé realizace projektu v obdobi, za které je
dil¢i zprava predkladana, byly vytvoreny néjaké provozni pfijmy. Pole ,Jiné penézni pfijmy“ pfijemce
vyplni, dojde-li ve sledovaném obdobi v disledku realizace projektu k vytvoreni pfijma, které nemaji
charakter pfijma dle ¢l. 61 obecného nafizeni (obecné bud pfijmy generované projektem pouze
v dobé realizace projektu, nebo napf. pfijmy neprimo s projektem souvisejici apod. — blize viz kap. G
Prirucky pro Zadatele). Jiné penéini pfijmy jsou uvadény jednotlivé také v soupisce pfijmu. Veskeré
Castky je zde potfeba vyplnit zaokrouhlené na dvé desetinnd mista.
Informace o piigmech

PRLMY 7A SLEDOVANE 08008 PRl CELKEW

phiy o1t &L 01 ; 1
aoo 0.00
INE PENEDM PALIMY ] i .
000 0.00
VYDA A SLEDOVANE 0000 VYDAJE CTLKIM

PhoveDM ¥VBASE il vit
000 0.00

Indikatory

Pokud je vykazovana vrdmci zpravy néjakd zména v indikatorech, provede se to na této zaloice.
V horni tabulce je prehled vsech indikatord, které byly zvoleny v Zadosti o podporu. Pokud je tfeba
v nékterém z nich vykazat zménu, je tfeba jej oznadit a stisknout tladitko , Vykazat zménu/pfirGstek”.
Timto dojde k vytvofeni zdaznamu zmény.

Indikatory na projekty
20 pletabevne Manith shegor, podie kaooina Ima 29T peawadeno tidiel
Nid ndiesion Moy ndiilon Nazew iecbbitors P
A4 Y Y

CRIE R R RN T Fonieknastanks M v

V rdmci vykazani zmény je tfeba vyplnit, o kolik se hodnota indikatoru zménila a k jakému datu.
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Infeemace o pinéni mdikitori
e pretibrdte Mavidis dospee, podie kieeshs mib bt prowedeno tideni
Ked rebbaies Nagrs mhatonn Wazev indibitonu P
I3 1
| Y il ‘
g0l Podet sementu nfrastiuktury rpistupdujicl! dvpdgict eyudil plecodeie a ek Lizzhe e tiw inf 1ksSwy | fepniaigcry rwishorajacsy wyk e i2ie
Expont stancaedni
[LAEE RRE e | Polatek oa srankea 25 * 312\ pdutip 1 T2

MAJEY INDIATOM
Fodet elementd mfrastrukiury péistupdajicll 2vySujici wuiti piirodaho a kultumibo dédwtyl

WITV IEMATON) M

KOD MOMATOM

91001

Liczba elementow mirastruktury udostopreagacey/zwighazajace) wykorzystanie dziedzictwa pryrodniczego | kuturowego

VO HOSHETA MU VOO SOPWaT Yy LOVA HOUMI (2 BATUM CHLEVE oWty wEAMA SamTRa TP UmATIY
0,000 15.11.2016 cl 1,000 15.11. 207 12 Ehesrenty Vystup
OsATTMA noonaTA 7 Trosrer ) @ FRIRLSTHOVA HODNITA .nnlllvi’ll’.'llm HOOMNATY Sanatend MODsTTA RUMINATYNE sTRCENTD Poninl OLovi moomaty
000 1ol ez () 000 0.00
000 Diewit v ngwem chne

COMENTAA

Klicové aktivity

Stejné jako u indikator(, pokud je tfeba vykazat néjakou zménu v ramci klicové aktivity, vybere se a

stiskne se pfislusné tlacitko. Tim dojde k zaloZeni zdznamu zmény.

Klicove aktivity na projektu
Cisle Peizey kKicous aktnity C2 Meitey Kiitone akawity PL Mizey kKiicsue sktivity C2 Ny kitowe aktivity PL
[ N ‘ B ' ¥ _ ./ ) b4
Lw P Wy uogesty PYReawn peoyedow ]
1 Aizen| projektu Reshzacyn projekion
2 Prupageéni a inlormagni Gnnost Dzislama promocyne | nfonmacype
M 41 8 M FPocihasrams 3 = trdewa 1.4 peladiy ) 28312

Vykazat zminu/piiristek

Ve vytvoreném zaznamu zmény je tfeba vyplnit popis zapojeni subjektl v realizaci a plan ¢innosti na

dalSi obdobi.
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Infosmace o pokioku v reafizaci klidovych aktivit ve sledovaném obdobi

Csle Nazey kdtove abtovity C2 Py bcone bty PL Fazey ihtone aktimy C2 Nizew kbtond aktinty PL
Y Y b Y Y

UL IFRN N | Fohtekrastisrdn 29 »

i

Priprava progektu Pripeawa projekion

POMES IAPOIEN! JEDAUTLIYCH SUBEATU DO REALIZACE AXTIATY

[ 19 1720 Ooevet ¥ nawem okd py N2 CRevrt ¥ naven olae
Zapojeré C2 Zispojers PL

POPS PORRORL ¥ NEALIZACH KLICOVE AXTIVITY ZA SLEDOVANE OnOSi

(1 153 ¥2000 Qoevrt v noeem ol gy %2000 TRt v nawem ok
Polrok C2 Polrok PL

FLAN awonri MisLUSNE CASTS PR NA DALET 0RDODT A 2APtLIEAE JEONUTLIV VO SUBEXT]
(1 153 17200 Ouet v nawam ok 3y 12000 Ooovil ¥ narwee b
Cinnost CZ Cnnoat PL

v z

Cestna prohlasen

Cestna prohldseni, kterad specifikuje pfirucka pro pfijemce, je tfeba pfilozit formou pfilohy na
stejnojmennou zalozku. Zadna preddefinovana cestnda prohlaseni v rdmci programu nepouzivame.

Prilohy

Na této zaloZce je mozné vyplnit jeden nebo vice dokumentd, které budou pfilohou zpravy. Je tfeba
vyplnit nazev dokumentu a pomoci tladitka ,,Pfipojit” vioZit dokument pfimo z disku vaseho pocitace.
Dokumenty, které je nutné kdiléi zpravé o realizaci pfipojit, jsou definovany programovou
dokumentaci, zejména Pfiru¢kou pro pfijemce dotace a na Ceské strané NaleZitostmi dokladovani.
Zde se jiz neuvadi soupiska dokladd, ktera je s dil¢i zpravou o realizaci propojena datové. Partner
mUiZe pfipojit také dalsi pfilohy, u kterych to uzna za vhodné.

Dokumenty zpiavy, na projekt se nepienaieji

Palad Marev folamenta Mazey dolosments PL Pitloa

Il : Y Y Y

Nonaskarerry 2 adee TRy & Tabragen
Export standarded

M oA T Folaivkmastaniy M »
Novy zAznam | Smagot zémmam | Ulozit Starmno
@ wATTY DOSUMENTY 0 MAITV DOKUMENTU P
8 praom A NITRA ROUDDE TAPALA DO WE29 344 ATUM V)

Strana 13/88



Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uzivatele, aktualizace 6-2019
Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

Informace o publicité

Na této zdlozZce jsou nacteny vSechny typy publicity vybrané v zadosti o podporu, pripadné nékteré
povinné naplnitelné. Zvolenim zaznamu, ke kterému chceme vykdzat zménu a stisknutim tlacitka,
dojde k zalozeni zménového zdznamu.

Publicita na progekts
Prapagaine InAx 11atn tnssst Prapage crmest - nep a2 Prapagacnlef Lavest - rep L
Y.l Y Y
Plakat u projekiy E57 8 u projpeity EROF/FS v hadnote ni28 n
Povinng gevky [sou uvedeny na Goleumentech wrbovych stri
I R AN [ Pokaleh as srinky M -/ 1 1
Vykazat zménu/péiristek
V zalozeném zaznamu je tfeba komentarem popsat, k jaké zméné doslo.
Infor o zapsténi p ¢ publicity
Propagacratrformadnl tamost Propag: Emsost - nep c Propag: G tmeoat - nep PL
Y Y Y
SRR R R N Polzish nastibekn 2§ - 11201

Novj e |~ Smaatrinan |~ Voin ] S0 |

Velkopliosny panelbillboard Baner wiekowymiarowy /ballboard

KOMENTAR

02000 Olevilt voovémoked 5 02000 Oteiit v noven chné

V ptipadé jiného nepovinného zajisténi publicity je mozné doplnit textové pole ve spodni casti

zalozky a popsat situaci.
PO ANEHO, NEFOVINNERD JANSTEM PAOPAGALE PROJEXTU

a 2000 Olewiit y navemokng py

Kontroly
V pripadé, Ze na subjektu partnera byly v daném obdobi provedeny (ukonceny) néjaké kontroly, je
tfeba to vykazat vtéto zadloZce. Kontroly se vybiraji pres stisknuti tlacitka ,Vybrat relevantni

kontroly“:
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] 2anATEL NAPOVESA
Rt w Naticka  ladeted  wewe 14 Zpdvyoredesa  Mowly
Mavigace N KONTRALY
Operace v e § rmenar g e
Infurmovare a (esdirsct ~
— |
Sowpria eckiads
Tpodey @ rosdac)
Profl sbjekts N » yeh @ phjences v odebs 1eainae proyelte Jreese kontiol 7 am pastptanateke detace)
ok depaie » kaaceply Ly hmtraty [
Plebied depe Fir— < 2 i A g - iy
Peay v Mezslarary todw raszaey k obosms
AL R AN » ko rmrady B whe )L pe (23 1)
Ukaly
Datows ablast badant| N Thet B FTRROL ¢ PASROA 4 1420 homtesbe ) TWbev I I MeEseed b e
Iedeersnce o 2ptdnd PETEM T TN KINTIRL Y VT T EATIOL Y ETRTYEA M SRS VIR CDON SERTRR ¢
Irformace o probfemech - O a8
[ToTEp— Dot v movi shed
Pagis
Ieleerance o pligreech
Istiamory
Kiboed akthdty
Prbeky
Informace o publictt Womtiwal 21|
Yewbindy P
Pasprs aodoxTyrm |* "
Mensieriry Ladies Tirmay b xbesied .
ATk hdm e K - it wohonie
PO e e 1A
maze-1angboc x s - 170 [
" WNIOSKODAWCA
Inajdujeszsie:  Tablica  Wnioskodawca  release 14 Sprawozdanie z realizacii Kontrole
Nawigacja AN KONTROLE
Operacja o KONTROLA @} FINALIZACJA | =4 DRUKOWANIE
Informowanie o realizacji A\
Wniosek o patnosé Wybierz adekwatne kontrole
Zestawienie dokumentow
Sprawozdanie z realizacji
Profil obiektu N Informacje o kontrolach beneficjenta w okresie sprawozdawczym (poza kontrolami podmiotu udzielajacego dofinansowania)
Nowa depesza i koncepty Numer kontroli Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Przedmiot kontroli
Lista depesz [ ] Y [ ] Y [ ] Y [
Notatki MNie znaleziono zadnych zapisdw do wySwietlenia
) |I4I4E||>|N Nastmn¢|25 v|
Zadania ____ B
Obszar dﬂl‘lﬂ*l wniosku AN Odjqc kOI‘It[O'Q Macisnij przycisk, jeshi ta kontrala nie datyezy okresu sprawozdawezego.
Dane identyfikacyjne DATA ROZPOCZECIA KONTROLI DATA ZAKONCZENIA KONTROLI INSTYTUCJA KONTROLNA WYHI

Problemy

Opis

Przychody

Wskainiki - beneficjent
Kluczowe dziatania
Zatgezniki

Promocja

PRZEDMIOT KONTROLI

Ustalenia pokontrolne
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Po kliknuti na toto tlacitko se zobrazi dialogové okno, ze kterého je tfeba vybrat pfislusSnou polozku a
tu nasledné zaskrtnout a nasledné je tfeba kliknout na tlacitko: , pouZzit” (2). Po té je tfeba kliknout na

tlacitko ,ulozit a zpét (3):
' Mty Dadwel  mlewe M0 Wheat iskesanty kantery

""v”3 VYBRAT RELEMANTNI KONTROLY

I ot § pM I
Voo 2hesemi |
ik sty 1 v
Y
M 4 Tk & Pomtshesrads 31 - Ly
2
» PONROT WINOSKDDAWEA POMOC
sl Wrambodew s ceteme T |
Mawgacp 3

== ] T

Wy bk -

TR [

2

Vybranou kontrolu je mozné nasledné odstranit ze zalozky kontroly kliknutim na pfislusné tlacitko:

Strana 16/88



Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uzivatele, aktualizace 6-2019

Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

" Lasarn narovioA
fardotr s Nastiske  Dedod  meae it Zpowoneioas Koty
Nervgace A KONTRELY
Operace  wemns B omunss B owe
Infoemmrean o coaalaae ~
ladest o platae Vybtust 1edevartai koraroly
Savpiks dodark)
Tprdwyp v owalnax
Profl ebywhiu ~ P U pilijerece v obdebd (eatzave progektu (Mo konrel 7 o porkySoentele Sotace)
Pored dperde 3 hurompty Liaka bty Do - M
Plebad dopes L | A ) 4l el A ¢
'W'Ny OO0 & UV M 121 W 1w n as
Ukoly AAVE M et B v ety d Lty 00 1Y
Patové shiant d0dns N Tlalbe ekt 1 pipadd o 10 band s e by o shodvvemt s
Ifoemace a 2prave Shtatt iaadhod st ionss soatreand seake Vi ims maerest
IHoracs 3 prokbmech 1511 200 ) 15 11, 2004 0 B Becmive
Popls e pomren Terit o wore ot
I tfoerrece & pijtwch o
Irckistory
Kiteed akinty
Priohy
I @ pubbond PR——
:n‘mf? h*
— = v
Mezsacary raie cuvaen & e

MOs e N Cdestroen I e

AT ST W AT

i | 1 L minite B a0

" WNRGKOOANCA POVGC
Dephpmswr Tablwa  Woemhadewca release M Spowmtewe rwskrag Kotk
Mamgacys 7 KONTROLE
Opsracis VONNTA ) e g omsowes
Infoemmmarie n vealaacy A
Wreoseh o platoadd Wybeerz adeiwatne kontm
Lestywerve doburserton
Sgrawardave 2 realdach
Prol sbinktu A - Deneligarca w ckiesm spraword [ ajpege dafi
Nowa depesra | koncepty o i eta otk M Pinensd btk
Lints Gepent ! ‘.' ‘! | A'VI l"
Notate 000004 20V NORVSECS L MuNN wen W
Jatara MO e b N - wleh TEN
Otmzu daaych woiseks A Sitin oead - wiihioni
Oune ZALE wLp gy BALS CARDSLINS sinTi) O TY TN 000 e e WYV A
Problesyy 01115 B 20481145 B El  oecmtaind
Opes TTIARTT 00N T e
Prepchsey e
Wekadrik - benedcyent
Khaztowe drialenis
Iatycreln
Preceodys
Ustaleia pokasticlee

Keormoe

g wstabew s

Fragesares hisemeriy

v

e Rabe 00 1 ych Dt B et

MO e N e

LALLM WAROOB(Y U TALEMA PRl e

Pomoci tlacitka , Novy” zaloZime novy zaznam, kde je povinné uvést datum zahajeni a ukonceni
kontroly, vybrat ze seznamu kontrolni organ a vyplnit vysledek kontroly. Pfipadné je mozné uvést

predmét kontroly.
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desvych u piijemce v prabéhu realizace projektu (mimo koetrol 2 ovné poskytovatele dotace)

Datam ukoecers koetioly Pisemet wzetioly
. L A 4

ML N ok iy 25 -

0 VYRLIDEN KONTROLY

@ DATUN CAMATN KONTROLY @ oarum wonfend ONTROLY ) RONTROL K] OSGAN
fenzme |E  [jonizoe [ [Contrumpeo regionain e Ceske republiy |8 [Bezgisten -]
Qtevvit ¥ ooeen cknd

PREDVET KONTROLY

V ptipadé, ze byla vykazdna néjaka kontrolni zjisténi, je tfeba je k dané kontrole doplnit.

Koottolni zpsténi
Pogas 2jatins

Y

Nerabe sy Endnd chmmany b otradeni
sl i o nn

(L RPE SRS B Poladvt te sieby 2§ =

VeCISLEW SONTROUNNS 2aEEn
Ctewiit v nmnln

Foms Lvitinl

Stejné tak je mozné vyplnit pfipadnd opatreni k napravé nalezenych zjisténi.

Opatieni k napravé
Opaatleed K sdgrand isdsti el redastathy
A £

Nenglezery tadoe TauraTy § 2obeacen
M Polabek rastrieby 0%«

CARRN .- L BE

Bt

AEM K NAPRIVE

Dtexiit v sovem akne

Pokud je vhodné, je mozné pfipojit jednu nebo vice pfiloh k dané kontrole.

Piiloha
Nazev dokurmenrs

Nevalerany 2a0ne zaeaamy k roboaden
M, 4ltis M Foolekmathidn 24

B VATTV DORUMENTU PRILOMA - PROTORDL T KONTROLY/7PRAVA T ASDITY
|

Pificha - Prstokol 2 boertrely/opiave 2 auditu
[ N Y
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Podpis dokumentu

Pfed podpisem dokumentu je tfeba nejprve provést kontrolu (1) a pokud tato probéhne v pofadku a
bez chyb, je mozné provést finalizaci (2).

Imem‘]a mm&FIEml

Vysledek cperace:

15UM-299914: Komtrola probihila v pofadiu

Lee vytisk pies bidku (Pravé tladitko mysi)

Zpét

Po finalizaci se aktivuje zadlozka , Podpis dokumentu”, kde je tiskova verze dil¢i zpravy o realizaci. Tato
se generuje ve fronté na pozadi a mizZe trvat i nékolik minut, neZ se na zaloZce objevi. Je vhodné ze
zalozky odejit a znovu na ni vstoupit, aby se data aktualizovala. Na tiskovou verzi je mozZné se podivat
(2), pfipadné je mozné finalizaci stornovat (1) a upravit vyplnéna data. Pokud je vse v poradku, je
tfeba diléi zpravu a soucasné soupisku podepsat (3).

PODPIS DOKUMENTU

& stornormauzace 1| &1 Tisk

2

3 wr
ﬁ\iskové verze zpravy o realizaci_informace o pokroku 2alTkPZoR1-1 _p

DATUM VYTVORENi DOKUMENTU SPRAVCE PROJEKTU, KTERY DOKUMENT VYTVORIL
16. listopadu 2016 13:30:55 GPPAZJAR

Podpis se vytvofi kliknutim na pecet a stisknutim pfislusného tlacitka , Vytvofit podpis”.

PRILOHA

Tiskova verze zpravy o realizaci_informace o pokroku 2alTkPZoR1-1.pc m
Vytvorit podpis

SPRAVCE PROJEKTU, KTERY DOKUMENT VYTVORIL

16. listopadu 2016 13:30:55 GPPAZJAR

Pro samotny podpis jsou k dispozici tfi varianty podpisu. ZaleZi na typu, ktery vyuZivate, zda zvolite
podpis na karté nebo tokenu, zda mate podpis uloZen v systému, nebo pouze v souboru. Systém
podpisu je jinak totoZny jako v pfipadé Zadosti o podporu. Podepsat mizZe kterakoliv osoba s roli
signatar, ale je tfeba dodrZet metodicky, aby kazdy partner podepisoval pouze svou zpravu/soupisku
a ne jiného partnera. V tom pfipadé by byla vracena, nebo neschvalena.
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B

(&) Systémove ulolisté

1 [ vy

Nemate nastavena 2vyiend oprdvnént splikace na Vatem pocitadi, 2 toho
oivody nenl mony plistup k certificarim v Ulodsin certfman), kit
wformace a ndvod, pak 0bodisté zpfistupnn, paleznete 10e Jako altermativu
mdZete také poulit cestifikst uloZeny v souboru

© Cithiva dats ulivatele (neslo, centidist) shouli pouze k vytvoiens podpise
Temo proces je cely reafizovan na stirané uiivatels 3 k pfenosu citlivgch dat na
secver nedochazl v aplikaci je uleZena pouze vefepna Eas cemifikaty
ulivatele, jako soucdst podpisy pro pordéjii ovéieni

Po podpisu je zprava a soupiska automaticky podana kontrolnimu organu.

V ptipadé, kdy je soupiska ze strany kontrolora vracena k dopracovani, jsou editovatelné pouze
zalozky, které vybral kontrolor k vraceni. V takovém pfipadé nelze polozku rozpoctu Uplné odstranit,

ale jen zneplatnit, a to stisknutim pFislusného tlacitka:

M hd i s Marba  Jadal  whesetd o doblaks 1 (N delady
Navgace A £0-1 GEETNUOAROVE DOSLADY
Opacace o wd e
Wfsrrsenides @ (wediiaci ~ -
ioe o plittes Wi - s pily Coborsd Mitha et OO Cobomb it Collr b
e bty Pedbupelipedh s ool wemireddids i
Sovaprha dckbyze psie
= 3 — ; : '_"""':_ y r -
Lpeiwy o reskzac) iy 15 2 L A A b4 & ) 24 4 4l
Daned oivast Radesti ~ Jaenmchy bimy Br 13 Wrige 17 vy [t aarsy s L8
SOURITON SI0pEEY < >
= - .
201 Rstrdidadend Sy
Soupuka pijme Expont standardne
Piikayy WOV Podsre i 1 . w1 1) ot ) 121

Matars o) masprshp duktand

MNovy raceam Noptiovat zamam

relwond dus hctint WASLY s LY X TeERA 1 rouahen ¥ mopolag s
11 Libereckp by B hasivebor ravpreei
@ M0
pubuomsy Al ["H‘

R
G fae
ANLLAAA At 2 M

e - | 258708

mueovd Laeres arr oyl orUewd CasTRa ey
LA Ak Ay VAT SOl A

054 054 116
.mnuh;:nn-::lm .Ia..unkn'.muml mend buvra,
.
VIR VATt Ve R
[ wos| | 150 | w0
= 4
O vea T ‘Kﬁ-&.‘.& 0'5&

" DARS (daary WK
isatane (B [same (B saae  |@)

AN LMYl

Newrmetice

2 wyrky v sames Srancaesn| ehe ol 20

| @ O VA serebrant

0@ o At SV OOOMAATILE
[ zas0 | [ex |
Sl st serrymniniba vt B R S b KIS s viniawdio Aised o TERIM % RS TIMALS
) Nesederntal HECIES
LATTRA W7 WY PRI ALY 0l WA AAaTea pew rhrema sy
sl viowd A LI wel IPcthl eax SO POLOI ORCHONE
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Powgacis A~ 8011 CONUMENTY KSIEDOWE ! POSATHOWE
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Po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi dialogové okno, v rdmci kterého je tfeba smazani zdznamu
potvrdit.
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Po stisknuti tlalitka OK se objevi informace o vysledku operace:

[1 [ p e s ss e

Seuprata dklecy SUN-EEI08Y. Dhtns byl 1o eleie.

Detevablest Jidoeti A Law wytickoat pws Kontectoens sabidics P thathe sy

e | T
0.1 Utetridatent dskiudy

Sewpheia pipro

To, Zze byl dany zdznam smazan, se projevi jednak tim, Ze tla¢itko smazat/zneplatnit” pfestane byt
editovatelné, tak i tim, Ze v zahlavi se v poli Typ Upravy dokladu SD objevi informace: ,,Smazany*“.
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3. Zadost o platbu

s\

Zadost o platbu vytvaFi vedouci partner projektu poté, co jsou viechny dil¢i zpravy a soupisky

3 7

schvaleny kontrolorem. K zaloZeni slouZi zaloZzka v levé ¢asti menu — Zadost o platbu.

Informovani o realizaci ~,

Zadost o zménu

Soupiska doklada
Ipravy o realizaci
Vefejné zakazky

Pomoci tlacitka , Vytvofit novou” se zaloZi novy zdznam Zadosti o platbu dle finanéniho planu ze
Zadosti o podporu.
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Navigace ~ VYBER ZADDSTI 0 PLATEU

Operace Poiadi fmanénibo pliny~ Datum prediozeni Tavéreind platba Stav Staw Zpracovani Datum proplaceni

Vytvofit novou | [T | Y oy | [ ¥ | Y | hd
1|12 MN17 Rozpracovana Rozpracovana I

V rdmci Zadosti o platbu je tfeba vyplnit nékolik zaloZek.

Icentifiatnl (xlaje
Piifazeni diéich soupisek
Zadost o platbu

Cestnd pronladend
Dokumenty

Pran

Poapis Zagostt a platbe

Identifika¢ni udaje
Vyjma automaticky vyplnénych Gdajl je na této zaloZce jediné povinné pole a to bankovni Ucet. Ze
seznamu je zde tfeba vybrat Ucet vedouciho partnera nebo jeho zfizovatele. Pokud se zde nenabizi
Vas aktudlni bankovni G¢et, oznamte jej svému kontrolorovi prostfednictvim modulu Zadost o zménu
(zmény vyplnite na obrazovkach ,Subjekty projektu” a , Uty subjektu”). Pokud je tfeba uvést néjaké
dalsi udaje pro platbu (jako napfiklad variabilni symbol), je moiné je také vyplnit na zdloZce
,Identifikaéni udaje”.
Uyodni mformace

rvp SADOSTI O FLATS AOMSTANTHI SYMBOL  VASIABILNI SYMBOL SPECINICKY SYMDOL TRIT 204 AZIA WA PO PIARE IO PLAN ATV PODAM 2A20S
POST 1 1 15 2 2007

Ulet pijomce

0 NAZTY UCTY PRIINCE AEndisg ) Clmaa SCTV VE FOIMATU AD L0 OE1V vt FsATY A ) v METIM AN FORMATY 18aN

|(et vedouciho partnea (B8] & 2308450277

BANKY SEAT HANKY EDNAMION K00 BABKY i MEMA UCY

0100 CZE 0100 X

Prirazeni dil¢ich soupisek
Na této zaloZce jsou nabizeny vSechny soupisky, které nejsou navdzdny na Zadnou Zadost o platbu a
soucasné jsou schvaleny z pozice kontrolora. Pomoci symbolu Sipky je tfeba zvolit, ktera soupiska
bude zahrnuta do Zadosti o platbu. Minimalné je tfeba vybrat jednu.

PAIAAZENI DILCICH SOUPISEX

XN SMAZAT o/ NONTROLA ) FMAUDMGCE b T

Nezabiruté ded soupeky doklads  Subjpda Schwilend Lastha detace 2 TFRR (v EUR) Schwdlend Lastha deta
_ Y Y —— B
l MMA-020! Minist2rsivo o mistn 334099 I P
CREN EREN ’ Polobknaniisehy 4 « ' AR
" A 1 » M Polsdob nastiaves 35 =
< >

Zadost o platbu

Na této zaloZce je tfeba prvné stisknout tlacitko , Naplnit data ze soupisky”. Timto probéhne
automaticka sumarizace schvalenych ¢astek z navazanych soupisek (viz predchozi kapitola). Pokud
bude navazana dalsi soupiska nebo bude néjaka odebrdana, je tfeba vidy aktualizovat souhrnna data
stiskem tohoto tlacitka.
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ZpGsobié vidaje - Paladoving

Cefers rveradsi Nervestlal

e 3340.99 242092 520,07 Naplnit vefejnou podporu

S Jeedinl pl gy phpadipcs ma Ipancbde rydne 0.00

334099 I Napinét data ze soupisky I
0.00 /

Cofaove Iputobde vytige stelend 0 goe Dentln Mipery

Ipcocbile vydne tridesd o oot Sond b piymy 2 nedotatech 2epd

Zocochid vidae slesd 0 podt Senkiy olipey 2 dotalnith ddiopl

334099 242092 920,07
Coliove toioabld vytape phgadepks na phgmy de 8 &) 0.00
opo e e an etk ool o 334099 242092 520,07
Ipusobéé vydae pioadapcs na hrantal mezers | stunbor o flat rate 2 tedotalnect Tdos 0,00
Tousobid vydine D padasts =3 haandei mezery | obrinéng 0 flat (ate 2 dotateich 1o 134099 242092 92007
Tosashid vydne - 2 o Milove Inancocinl D,OO O,M O,M

Cestna prohlaseni

Cestna prohlaseni, kterad specifikuje pfiru¢ka pro pfijemce, je tieba pfilozit formou pfilohy na
stejnojmennou zalozku (text ¢estného prohlaseni k Zadosti o platbu za projekt je obsazen v pfiloze €.
12 Pirucky pro pfijemce dotace pod &asti ,PFilohy”). Zadna preddefinovand &estna prohlaseni
v rdmci programu nepouZivame.

Dokumenty

Jedna se o standardni zalozku pro pfilozeni dokumentu (viz napriklad kapitola Soupiska doklad(i >
Prilohy). Uvedou se zde dokumenty, které jsou k Zadosti o platbu prikladany jako pfiloha (neplati pro
zpravu o realizaci a soupisky dokladd, protoZe ty jsou k Zadosti o platbu pfipojovany datové a ne jako
samostatné soubory).

Podpis zadosti o platbu

Tato zalozka se aktivuje az ve chvili, kdy je provedena finalizace. Prvné je tfeba provést kontrolu (1) a
pokud nevykaze zadné chyby (byly by oznaceny Cervené), je mozné provést finalizaci (2).
K smazaT I..r mnmA]_Iﬁ F|M|IMEEIE| TISK

Vysledek operace:
- Spuhmna soupizha nem prepoctena. Pro prepoctent stisknete tlacitho "Maplnit data z dokladu soupishy”.

Casthy finanenihe planu a 2adosti o plathu nejsou v souladu, opravdu cheete tuto Zadost o platbu finalizovat?
Lze wytisknout pres Kontextovou nabidku (Prave tlagitko mysi)

Po provedeni finalizace je mozné Zadost o platbu podepsat. Pro podpis je tfeba mit roli signatafr.
Podpis je totozny jako v kapitole 2 (Dil¢i zprava o realizaci / Podpis dokumentu).

PODPIS ZADOSTI O PLATBU
& PRisTUPMTREDITAD  dek TISK

Q | Tiskowd verze 2adosti o platba CZ 11.2.45/0.0/0.0/16._011/0000012/20
[ Vytvont podpes I

Til, KTERY DORUMENT VYTVOR

16 listopadu 2016 16.09.32 GPPAZJAR

Pro podpis Zadosti je tfeba, aby byla podepsana rovnéz i prislusna zprava o realizaci.
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waroving
W W liswopnu  Podpis St o gt
Poams 2A20STI 0 PLATIN
6 ofinewn s S K
riei e
@ Tiskons werze Hoss 0 plathe €2 11 2459 0/0.0717.0V00NOTI VRt ol 40 /8 surton e ¢ fbndmived o Mhanf poeni it
Nemeat o bt s 8l Saie bl bbb
FNTIN TTVY PR AT FEAAT PROETA ETIAT AN T YTTYI
1200153 MVOOHMER
E
n-:v--umo-mnnulau—.n,-v“wvmu.nmﬂ WEREWE § PLATMGL (UHAAMEE WYRLANT SOPM AD PY FERTAANRS | RAPTRT | MATACS
POMC

Trariens e Tebboa  Waxsbodenta  mlee 1 Macskoplareds | Podpl anicaiy o pliseid

Namigaciy
Operaciy
Iefcamomanie & canhzocy

PONS MMIENY O PLATNOSE
6wl rorech i (nmMwE

AT

Wrissek 0 platscdd 9 Tisores verze dacoss o platbe CZ 1124509 U0.4017_01 2T00RCTO 012 m

Testaaerie doosme it
VATE ATHONIT A DO ACMRSTETAATIN PO TL STERT TSR CORNT
Savawoatiave 2 sai2az 281123 1519 MVOOHMR
Prefil sbiskiu ~
Notxto
TABSTT 0 PLATSU AL 00T A8 ATV MEMERTE KDY WA PORIPLAMA TPANVA D PEALACE © WWIOEIX 0 FLATRORC JGETEWE WTELAMY DOMEND 10 FORRENEY AN ¢ REMLITEA
el

Obszas durpeh wrnonky ~
Dass iternyiacyim

Dare Ararmrae

Pamigoan o deato ) Sobrminmin
Taigearic

Padpls arioshy ¢ platnakl

4. Souhrnna zprava o realizaci

Souhrnna zprava o realizaci se tvofi na zaloZce ,Informovani o realizaci” (jedna se o zpravu, kterou
jsme zakladali pti vyplfiovani dilci zpravy). Zpravu zpracovava vedouci partner.

Nrngace ~ INFORMOYANI O REALIZAD
Operace Primho ke

ey Patpoblatine dwrom patet  Swrirvew sty of Cedavars chdods de 3 kb Bl 2P Shay 2o0%P\ 20
Harmeensgrare 2pnie efiemac) P — 2 o o— < } -

! H ) 4 Y | ] :
Laks2e movou Zperes/informon - iy i 2 ' 2 ¥ . 2

1 152000 15 11,2016 Tpa b 0 emllIn01 0 Noepacrnion ]

DO rpeirey 0 penbaci

Zprdava obsahuje nékolik zaloZzek v levém menu, které je tfeba vyplnit.
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Informace o Zpravé
Informace o problémech
Popis
Informace o pijmech
Diléi ZoA
Indikatary
Indikatory
Kligové aktivity
Horizontalni principy
Preshraniéni spoluprace
Preshraniéni dopad
Cestnd prohlageni
Piilohy
Dodavatelé P
Subjekty projektu
Adresy subjektu
Osoby subjektu
Uity subjektu
Kontroly

Podpis dokumentu

Informace o zpravée

Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uzivatele, aktualizace 6-2019
Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

Krom automaticky vyplnénych Gdajd jsou na této zalozce néktera povinna pole. Je tfeba vyplnit data
sledovaného obdobi od a do a ddle je tfeba vyplnit skutecné datum zahajeni projektu (tyka se pouze

prvni souhrnné zpravy). Dale je tfeba vyplnit Udaje o kontaktni osobé ve véci zpravy.

[ Souhrnna zprava

B SLEDOVAMNE OBDOBI 0D
[15.11.2016 ]

1B SLEDOVANE 0BDOBI DO

[15.2.2017

|

Harmonegram projektu

B SKUTEGNE DATUM ZAHAJENI
15.11.2016 ]

SKUTEGNE DATUM UKONGENI

ZADOST 0 PLATBU
1

PREDPOKLADANE DATUM PODANI
15.2.2017

—Kontaktni tidaje ve véci zpravy

B JMEND B PRIJMENI

MOBIL

l Jan ] l Novak

) |

@ EMAIL

TELEFOM

l email@email.cz

[
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Informace o problémech

Pokud se vramci sledovaného obdobi vyskytly néjaké problémy, je tfeba je zaznamenat na této
zaloZce. Vyplnéni zalozky je zcela totozné jako v kapitole 2 — dil¢i zprava o realizaci.

Popis

Na zaloZce popis je tfeba popsat pokrok v realizaci projektu za cely projekt.

Popis pokioku v iealizac) ta dedavans olidoli

acr [iTFa o] narwiil v Bk clisé Py 02000 [Pl 0 ik ok

Informace o prijmech

Tato zalozka pouze nacita pfijmy za sledované obdobi z navazanych soupisek a zobrazuje pfijmy za

predchozi obdobi. Zalozka je needitovatelna.
Informace o piiymech

PRLMNY 24 SLEDOVAME 0BDODE PRI CoLKEM

0,00 | 0,00

0,00 - o 0,00
VVDAJSE ZA SLEDOVAME 08008i VYDAJE CELKEN:

0,00 0,00
Dil¢i ZoR

Zde je prehled vsech dil¢ich zprav za vSechny partnery, které jsou automaticky vygenerovany.
V pfipadé, Ze néjaky partner v daném obdobi zpravu nepredklada, je tfeba pomoci tlaitka ,Editovat
vSe"” zobrazit zaskrtavaci policka a u zpravy, kterd se nebude poddvat zaskrtnout, Ze nebude

relevantni. Tlacitkem ,,UloZit vSe” se volby potvrdi.
Diléi zprdvy o realizaci

Foladove tule

Tohah Nazey pi jpemce Stax ZoRMeP ToU Hen ieevanmal
Y Y Y Y
T Minsslersty0 pro mustni rorvo) Schvitlena RO ¢ hlediska obsatove ity
1 Poloky sabjekt Aozpracovana
[ tvie L
1.7
Indikatory

Na zaloZce indikatory se zobrazuje prehled vsech indikatord, které byly zadany na Zadosti o podporu
(2) a které byly zadany jednotlivymi partnery na dilcich zpravach (1). Na této Urovni jiz neni mozné
vykazovat Zadnou zménu, ty se nacitaji pouze od jednotlivych partnerd.
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Indikitory na projektu
(weighrdte Shaw docpre, podie Kisdns e byt gravedenn |fidao
Kod Vychaai D3t dosazene Procent plnére
ndidiany Narey ndicronn e Clovh bedoata  Dosabesa hodnota X prhan ”
Y Y Y Y Y Y Y

9100} Podet elementd infrastrukbury 2p7stupduged’ vpiugol vyl phrednibe & kufturmibo did ) DX 1000 q

g1 Boded elementy infrastrukbury 20fistupiuial rvyiuscl wadsi piirodnibe = kadlumiho déd

V pripadé indikator( vysledku je tfeba slovné popsat zpusob, jakym projekt k naplnéni indikator(
prispél. Blizsi pozadavky na zplUsob popisu prispévku k naplnéni indikatoru jsou uvedeny nize v
¢lenéni na jednotlivé prioritni osy:

PO 1: Uroven preshraniéni akceschopnosti k feSeni mimoradnych udalosti a krizovych situaci
Prijemce doklada splnéni indikatoru popisnou formou, obdobné jako v projektové zadosti. Tj. zda k
indikatoru skutecné prispél ¢i nikoli a pokud ano, tak jakym zplsobem. Popisuje zejména, jakym
zplUsobem byla diky aktivitdm projektu posilena preshrani¢ni akceschopnost. Tato sva tvrzeni
doklada, tam kde je to mozné, podplrnymi doklady/dokumenty, fotodokumentaci apod.

PO 2: Navstévnost hromadnych ubytovacich zafizeni

Prijemce doklada splnéni indikatoru popisnou formou, obdobné jako v projektové zZadosti. Tj. zda a
jak projekt konkrétné prispél ke zvyseni celkové navstévnosti Uzemi, resp. ndvstévnosti hromadnych
ubytovacich zafizeni. Popisuje zejména, jakym zplsobem byla diky aktivitam zvySena navstévnost
Uzemi (ubytovacich zafizeni). Tato sva tvrzeni doklada, tam kde je to moZné, podplrnymi
doklady/dokumenty, fotodokumentaci apod.

Pfripadné, pokud ma takové k dispozici, naptiklad konkrétnim Setfenim mezi cilovou skupinou apod.
PO 3: Podil zaregistrovanych nezaméstnanych absolventi na celkovém poétu nezaméstnanych
Prijemce doklada splnéni indikatoru popisnou formou, obdobné jako v projektové Zadosti. Tj. zda a
jak projekt konkrétné prispél ke snizeni podilu zaregistrovanych nezaméstnanych absolventd na
celkovém poctu nezaméstnanych. Popisuje zejména, jakym zplsobem byl diky aktivitdm sniZzen tento
podil.

Podptirné dokumenty (pocet tGcastnik(l dolozeny prezenénimi listinami apod.) ma RO jiz k dispozici.
PO 4: Uroven spoluprace instituci na ¢esko-polském pohranici

Prijemce doklada splnéni indikatoru popisnou formou, obdobné jako v projektové Zadosti. Tj. zda a
jak projekt konkrétné prispél ke zvySeni Urovné spoluprace instituci na cesko-polském pohranici.
Popisuje zejména, jakym zplsobem byla diky aktivitam zvySena tato spoluprace.

Sva tvrzeni doklada, tam kde je to mozné, podplrnymi doklady/dokumenty, fotodokumentaci apod.
Pripadné, pokud ma takoveé k dispozici, napriklad konkrétnim Setfenim mezi cilovou skupinou apod.
Vnimani vzajemného souziti a spoluprace komunit v prihranicnim regionu

Prijemce doklada splnéni indikatoru popisnou formou, obdobné jako v projektové Zadosti. Tj. zda a
jak projekt konkrétné pfrispél ke zlepSeni vnimani vzajemného souZiti a spoluprace komunit v
prihrani¢nim regionu. Popisuje zejména, jakym zptsobem bylo diky aktivitam zlepseno toto vnimani.
Sva tvrzeni doklada, tam kde je to mozné, podplrnymi doklady/dokumenty, fotodokumentaci apod.
Ptipadné, pokud ma takové k dispozici, naptiklad konkrétnim Setfenim mezi cilovou skupinou apod.

Indikatory

Tato zédlozka bude odstranéna.

Klicové aktivity

Zalozka funguje totoZné jako v kapitole 2 — dil¢i zprava o realizaci. Pokud je tfeba vykdzat zménu

v néjaké aktivité z pozice projektu, provede se zde. Zmény by mély obsahovat souhrn zmén za
vSechny partnery.
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Horizontalni principy

Pokud doSlo k néjaké zméné v nékterém horizontalnim principu, je mozné to vykazat pomoci
pfislusného tlacitka.

Hortzontiing principy na projekty

Typ oatrontalede prncps Vire progeless 2 b irontalni poncp

savnd ke simins NeutrEini k horeant T
Udetitelny rozvey {emveommentile ediatory) Neutraint k horaoatainim poncpu
Roné piflelaost: mula o 2en Reutrdin k borontilnisw pancipu

[ Wyedaat mivapivisien

Zmeénu je tfeba do zalozeného zaznamu vyplnit formou popisu.
Ty harmastalndbo pincipu Vire peogelens na horostaks poncip

Mirgaed gy (ervmnmersding inddatory) Weytraing & dovmmezdinig prinopy
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Preshranicni spoluprace

Na této zaloZce se vyskytuji ¢tyti zalozky, které obsahuji jednotliva kritéria kooperace. U kazdého je
tfeba uvést, jak bylo dané kritérium ve sledovaném obdobi naplnéno.

Spaletns piiprava Spalecna coal Spolecay p | Spoletaa t
ac 72000 Clev(it v navire ok a 177000 Otawlil ¥ nawem sk
Postup spoletne phipravy CZ Postup spoletns plipravy PL

Preshrani¢ni dopad

Zalozka obsahuje nékolik textovych poli, ve kterych je tfeba popsat, jakym zplsobem byly jednotlivé
body naplnény.

v ’

Cestna prohlasen

Cestna prohldseni, kterad specifikuje PFiru¢ka pro pFijemce, je tfeba priloZit formou pfilohy na
stejnojmennou zalozku. Zadna pieddefinovana ¢estna prohlaseni v rdmci programu nepouzivame.
Prilohy

Na této zaloZce je tfeba zadat vsechny dokumenty, které jsou ke zpravé o realizaci prikladany jako

pfiloha (v seznamu pfiloh neni nutné uvadét zadost o platbu, nebot je se zpravou o realizaci
propojena datové a nepriklada se jako samostatny soubor).
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8 RATEY DOOMNINTY 6 NATEV DOKOMENTU PL

“Mummlcz } | Dokument 1 PL {

B riiom O308A, 4 ALA DA AT Vi G

(54 doc B oreuan 16. listopadu 2016
0001

Kontroly

Zalozka , Kontroly” funguje podobné jako v dil¢i zpravé o realizaci. Za normalni situace by vSechny
kontroly mély byt vykazany na drovni jednotlivych partner( a na Urovni projektu by jiz Zddna neméla
byt. Zalozka bude pravdépodobné odstranéna nebo upravena.

Podpis dokumentu

Zalozka se aktivuje ve chvili, kdy je provedena finalizace. Prvné je tfeba provést kontrolu (1) a docilit
toho, aby byla bez chyb, teprve poté je mozné provést finalizaci (2).
X Iv SIWTROLL Ia mace | ik T
- ;
Vysledek operace

1SUN-299914: Kerosta poabitila v paladin

Law vyinbnat ples Kontecizvou rabidby (Prave tlassths mvyl)

Generovani probiha ve fronté na pozadi, takze obcas je tfeba minutu, dvé pockat, nez je dokument
vygenerovan a je mozné ho podepsat. Pokud je tfeba zpravu dopracovat, je mozné pred podpisem
provést storno finalizace.

PODPIS DOKUMENTY

6 om0 ralace | IY s

Podepas; mriealrforrat: Suds waind o po vygerwronies dokzmmets tishond veroe
fenersairy probdnd aiae F1o pooepsint 273y 7451308 huden anbovew wives depeli

Po vygenerovani je mozné zpravu podepsat. Po podpisu je automaticky zprava podana kontrolorovi.

Tigkovd verze zpedvy o reshizactinformace o pokroku ZalTkPZoR1-1 pe
Vytvaiit podpes

16 kstopadyu 2016 16:35.09 GPPAZIAR

5. Verejné zakazky

V ramci instalace nové verze MS2014+ k datu 22. 8. 2017 byly informace a zalozky o verejnych
zakazkach presunuty do samostatného modulu. Tento modul je pro vsechny projekty zobrazen
v levém navigacnim menu v ¢asti "Informovani o realizaci". Informace o verejnych zakazkach pfijemci
vyplnuji v rdmci tohoto modulu pribézné v ndvaznosti na zmény v jednotlivych verejnych zakazkach.
Podavani informaci o verejnych zakazkach prijemcem bude tedy nové probihat bez vazby na
podavani zprav o realizaci.
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Zalozka ,Verejné zakazky“

V pripadé, Ze Zadatel uvede, Ze v ramci projektu budou uskute¢néna zadavaci fizeni, aktivuje se
automaticky modul , Verejné zakazky“.

- &5 %
o T TR— £~ B C | ueamise Paxn =
Souier Uptewy  Lobexat  Oshbend polaihy  Matopw  Negowdds
A
" FADATEL
Mocharne se  Nastinka  Zadatel  veiejné zakizky test srpen 2017 Projekt
Informovani o realizaci N PROJEXT
| veieiné zakizky | 19 plisTuPKPAOSEXTU B PNEMOCI  3C VYMAZATZADOST o7 KOWTROLA £} FINALIZACE
M‘ > CISL0 PROGAAMY RAZEV PROGRAMY
Nové depede a koncepty 1 INTERREG V-A Ceska republika - Polsko
Padel Nazev polozky hierarchie programoveho stromu
Poznamky EinLo vivy WAZEV VE2YVY
oly 1116025 2. vyzva pro individualni projekty - prioritni osa 2 / 2. nabor dla progektaw i
Datova oblast 2adosti A
Identifikace projektu
- 0 RAZEV PIOJEXTU C2 NAZEY PROJEKTU EN
Projekt I | [ AZEV PRO XK
I ek o ) NAZEV PROJEXTU PL
Subjekty projektu [ |
Adresy subjektu
Dsoby subjektu ) ANOTACE PROJEKTU £7
%ty subjektu
Readizaéni tym Vv
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V pfipadé, Ze je okénko Realizace zadavacich fizeni na projektu zaskrtnuto, je tfeba vyplnit
v modulu ,Verejné zakdzky” Gdaje alespon k jedné zakdzce. Pro kazdou vefejnou zakazku je treba
zalozit novy zdznam (1). Pro navrat do datové oblasti Zadosti je mozné kdykoliv stisknout tlacitko
Operace (2), pfipadné kliknout na nazev Zadosti v listé v zahlavi (3)

-~ ZADATEL 3 MAPOVEDA
Norrgace @ PRORID VI
2 Opersce M iy e M simve. e bivetbo ind 141 v 5y
!
l ‘ol V7 - » Fivtpohincaw -
Idet 2 Mmmptredn VT HASHWT e o e Sz e sakichy ot ] Ty matepe sty
wlepd oy sadivm b vith -
sakdity e v .
tese
A 4 Y Y Y Y Y Y Y

" . R Ml pairmhe B v

K nové zaloZené VZ je vygenerovan jedinecny hash. Poradové cislo VZ je systémem
vygenerovano az po podani VZ. Nové zaloZené VZ je vidy automaticky vygenerovan administrativni

stav Rozpracovana. Kliknutim na pfislusny radek urcité VZ uzivatel vstoupi na konkrétni VZ a mize
editovat data.
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Zahlavi kazdé Verejné zakazky obsahuje tlacitka Smazat, Kontrola, Finalizace a Tisk, obdobné jako
zahlavi Zadosti o podporu. (Po finalizaci VZ se uZivateli zobrazi rovné? i tlac¢itko Storno finalizace a
Podat — obdobné jako pfi administraci Zadosti o podporu).

Smazat — stiskem tlacitka dojde ke smazani prislusné VZ. Smazat lze pouze VZ, ktera nebyla nikdy
podana.

Kontrola — funguje analogicky jako na Zadosti o podporu. Tlacitko Kontrola slouzi k ovéreni, zda
jsou vyplnény vsechny poZadované uUdaje. Systém automaticky dle predem definovanych kontrol
oveéri, zda jsou vSechna povinna data vyplnéna, a dale ovéri kontroly na soulad dat a financnich
Castek. Kontrolu si mlZe Zadatel priibézné kdykoli spustit béhem procesu vypliiovani formulare.

Finalizace - Stiskem Finalizace se verejna zakazka uzamkne a je pfipravena k podani. BEhem
procesu finalizace jsou spustény predem definované kontroly vyplnéni vSech povinnych Gdajd. Tedy i
v pripadé, kdy uzivatel zapomene sam kontrolu provést stiskem tlacitka Kontrola, ji automaticky pfi
finalizaci provede systém. Neni tedy mozné finalizovat nekompletni verejnou zakazku. Po finalizaci se
na horni listé objevi tlacitka Storno finalizace. Pokud uzivatel potrfebuje VZ ve stavu Finalizovdna
,odemknout“ a doplnit napt. jesté néjaké Udaje je mozné, stejné jako v ramci administrace Zadosti o
podporu, stiskem tlacitka Storno finalizace danou VZ ,odfinalizovat”.

» IADATEL NAPOEDA
Mbdtioie  lagwbel  Welvped rebhswy Bt preed  wertbhacs VI
Navigacr BENTIRACE VI
Lperace N osmur o7 s oresies gl ot
Velep 2akidy
Datove sblest . MNDNT Madptaconina
fegv zakascy PRacow MDY VDM TANKINY »
MYDOHMER
Meetith
wisws mbenl sackony
Veleyre racarky 24 s 2007 498 47
Udage o amboeve dodathe
Iy o naswthoich
P ——— [ —
Pty
Hatotle staxt adminatisce
odavatidd Wirs shim adeid aee (e plopms Ubvind bty o evedl pirpmt | clive
Y Y Y

Pozn: Podani zakazky je nevratny krok, a po kliknuti na toto tlacitko se jiz neobjevuje informativni
hlaseni, ve kterém by byl Zadatel nebo prijemce znovu dotazan, zdali opravdu chce verejnou zakazku
podat.
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Zalozka ,ldentifikace VZ*“

Na prvni zaloice je moiné vyplnit pole ,Pracovni ndzev vefejné zakazky” a ,Ndzev verejné
zakazky” a zaznam ndsledné ,Ulozit”. Pokud Zadatel uloZi na této zaloice nazev verejné zakazky,
prenese se tento nazev na zdlozku , Verejné zakazky” do pole ,,Nazev verejné zakazky”. Pokud Zadatel
ulozi ndzev verejné zakazky vtomto poli zalozky ,Verejné zakazky“, prenese se tento nazev
automaticky do tohoto nepovinného pole na zaloZce ,Identifikace VZ“.

L ZADATEL NAPCHEDA
VectiaoAn fadiote  Dadebl  Vleieh cakicky  vwleped oabiiky  MeirSoes V2
Namigacy & BENTFRACE VI
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Vedoyné zalcachy velnge 2akay ~ Mapa 9ot n
Udaje o svdoanidodathe
(a0 namathach
Nimipodedt na UOHS Uokn
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Dodivanedd A Mestorie stavt admsnntisce
DNodavateds Moty 1tem edmeerrery Davw pirpas Uirrel btory ovved] civemeti virre.
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Zalozka ,Verejné zakazky“

Na zaloZce Verejné zakazky se vyplnuji zakladni udaje o verejné zakazce v zavislosti na jejim
zivotnim cyklu (fazi). Vybérem z Ciselniku uzivatel vybere, v jakém stavu verejnou zakazku zadava.
Uzivatel pak v ramci pokroku administrace verejné zakdzky méni prislusné stavy dle toho, v jaké fazi
realizace se verejnad zakdazka nachazi. V zavislosti na zvoleném stavu VZ se uZivateli nabidnou
pfislusné datové polozky, které je potfeba vyplnit. S novym zaznamem tj. s novou VZ se této VZ
automaticky vygeneruje Hash kod VZ, pod kterym je VZ v systému MS2014+ evidovana po celou dobu
administrace VZ. Po podani VZ se pak pfislusné VZ vygeneruje i poradové cislo.

Pokud je verejna zakazka ve stavu planovana, zadavaji se pouze predpokladané udaje o verejné
zakdazce, ostatni pole jsou neaktivni. Pokud uzivatel zadava VZ ve vyssim stavu (zahajeni, realizace
apod.) nabizi se k editaci dalsi prislusna pole. Znamena to, Ze pokud je v dobé vypliovdni zadosti o
podporu verejna zakdzka jiz vyhlasena, uzivatel jiz z logiky véci neuvadi Udaje, které se vazi k zaméru
realizovat verejnou zakazku, ale Udaje o zahajené verejné zakazce. Pti uloZeni systém kontroluje, Ze
datum zahdjeni neni vyssi nez datum ukonceni pro kazdou dvojici dat.

Na zaloZce je tfeba vyplnit povinnd pole ,Stav verejné zakazky”“ a ,Partner”.
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Na této zaloZce se dale nize nachazi nékolik skupin poli, do kterych se vétSinou vybiraji udaje
z Ciselnikl, pripadné zaskrtnutim. Vkladané uUdaje je tfeba prabéiné ukladat kliknutim na tlacitko
,UloZit”. V pripadé Ciselnikl , Typ kontraktu zadavaciho/vybérového fizeni“, ,ReZim verejné zakazky”,
,druh zadavaciho fizeni/vybérového fizeni“ a (zcela dole) ,Druh vefejné zakazky” vybird Zadatel
pfislusny udaj, ktery odpovida zplsobu, jakym je zakazka realizovana v souladu s unijni/¢eskou Ci
polskou legislativou. Kromé pole , Druh verejné zakdzky” je zde pro polské partnery moznost vybrat
volbu , dle polské legislativy” — pfipadné je k dispozici jesté dalsi upresiujici volba u tohoto zdznamu
(napf. v poli ,Rezim verejné zakazky” volba ,Dle polské legislativy — nad 30 tis. EUR (povinnost
uplatnit ZVz / Zzvz)“).
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Dosud vyplnéné Udaje Zadatel ulozi stiskem tlacitka UloZit v dolni ¢asti obrazovky, poté dojde k
aktivaci pole Druh verejné zakazky v dolni ¢asti obrazovky.

Zadatel vybérem z &iselniku vybere druh vefejné zakdzky a stiskem tla&itka Ulozit potvrdi vybér. V
pripadé zakazek smiseného druhu se uvadi hlavni predmét VZ a dale mlzZe uZivatel editovat polozku
Dalsi predmét verejné zakazky.
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Postup v pfipadé ramcové smlouvy, dynamického nakupniho systému a zakazek rozdélenych na
casti

V pripadé ramcové smlouvy ¢i dynamického nakupniho systému se sleduji idaje o ramcové smlouvé
¢i dynamickém nakupnim systému jako celku a také i jednotlivé minitendry, které jsou realizovany
pod danou ramcovou smlouvou ¢i dynamickym ndkupnim systémem v ramci daného projektu.
Minitendrem se rozumi jednotliva dil¢i zakazka zaddvana na zakladé dané ramcové smlouvy ¢i v
ramci daného dynamického nakupniho systému. U kazdého minitendru jsou evidovany vSechny tdaje
(s vyjimkou predpokladanych tdaji o verejné zakazce), které uvadi Priloha 7 MP monitorovani ESI
fond. Udaje o minitendru je moiné do systému zadat, pouze pokud je rdmcova smlouvu ¢&i
dynamicky nakupni systém pouze ve stavu ,Zadana“.
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- V pripadé verejné zakdzky rozdélené na ¢asti se sleduji Udaje o verejné zakazce jako celku a paki za
diléi casti. U kazdé casti této verejné zakdazky jsou evidovany vsSechny Udaje (s vyjimkou
predpokladanych tdajli o verejné zakdzce). Udaje o dileich ¢astech je mozné do systému zadat, pouze
pokud , nadfazenad“ resp. hlavni VZ je jiz od stavu ,,zadana“.

Za kazdy ,podtyp“ VZ jsou tedy sledované stejné datové polozky, jako u ,nadrazené” VZ, kromé:
Pracovni nazev verejné zakazky

Predpokladany typ kontraktu zadavaciho fizeni

Predpokladané datum zahdjeni zadavaciho fizeni

Typ kontraktu zadavaciho fizeni

Druh zadavaciho fizeni

Verejna zakazka dle vyse predpokladané hodnoty

VZ je vyznamna dle §16a ZVZ

Specifikace druhu zadavatele

Uzivatel zvoli Typ kontraktu zadavaciho fizeni naptr. Ramcovou smlouvu a (1) vybér potvrdi stiskem
tlacitka uloZit (2). Nasledné se na obrazovce zobrazi tlacitko ZaloZit podtyp VZ. UZivatel stiskem
tlacitka Zalozit podtyp VZ zalozi prislusny udaj pod danou VZ (3).
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V seznamu verejnych zakazek se pod pfislusnou VZ vygeneruje novy zdznam ,,podtypu“ VZ. Po podani
,podtypu” VZ se i tomuto zaznamu vygeneruje dalsi automatickd Uroven poradového cisla. V ramci
vybraného zaznamu pak uzivatel dale vyplni relevantni Udaje k zadavacimu fizeni.

Zalozka ,,deaje o smlouvé/dodatku”

Na nasledujici zaloZce ,Udaje o smlouvé/dodatku” je tfeba zvolit, zdali jsou vypliovany zdznamy
ke smlouvé nebo dodatku (1), pficemz je mozné zaloZit vice zaznamu. Po vyplnéni je tfeba pfislusny
zaznam uloZit (2) a kliknutim na tlacitko ,,Novy“ pfipadné zaloZit dalsi zaznam (3). Povinnost vyplnit
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na této zdloZce minimalné jeden zaznam zavisi na stavu verejné zakdzky (minimalné jeden zdznam je
tfeba vyplnit u stavu ,,Zadana“, ,,Splnéna“, pfripadné v nékterych dalsich stavech).
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Po poklikdni na pole ,Typ pravniho aktu” se zobrazi nasledujici dialogové okno pro vybér
pfislusného typu pravniho dokumentu.

Vybér z iselniku 5]
|
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V pripadé volby ,Smlouva“ se zobrazuji nasledujici datova pole (pro naplnéni dat ciselniku Udaje

A

o dodavateli je tfeba vyplnit zalozku dodavatel — viz kap. ,Modul Dodavatelé” na str. 44.
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V ptipadé dodatku se zobrazujici nasledujici datova pole:
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Zalozka ,Udaje o namitkach*

V pripadé, Ze k verejné zakazce byly podany namitky, je tfeba pfislusné Gdaje zadat na zaloZce
,Udaje o namitkach*.
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Zalozka ,Navrh/podnét na UOHS"

V pripadé podani navrhu nebo podnétu na UOHS je tfeba vyplnit prisluné Udaje na zaloice
,Navrh/podnét na UOHS“ (relevantni jen pro zakazky realizované dle legislativy CR).
hgace A NATRH/PODNET NA DORE

Opetiy Koot o s B e G e
Veiepw pakidey
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Podeet nz UOHS
Beam Socalind pudaita t U0 Arredun (00 ¢ pacatts
A Y
-
o 8-

oy réera T T

AT ot elow PoselTe # dass MODwd0nY] (e & padelny
n Modhd iné opasiend
Labepenl aptduning pend oa 1ikdadi podeitu ¢ mec) (edky

Dustedky rorhodmat) DIBIS

Paviodhy ruchotmds LONS

Zalozka ,Prilohy”

Na zdlozce ,Prilohy” je moiné zadat prilohu k verejné zakdzce. Na této zdlozce je mozné pfilozit
prilohy, respektive dokumenty. Kazdy partner maze vyplnit vice priloh. Jejich velikost by neméla byt
omezena, nicméné velké datové soubory (desitky MB a vice) je vhodné predat na jiném nosici,
napriklad DVD, a do zdlozky , Prilohy” pouze pfidat textovy ndzev dokumentu.

U kazdé prilohy je treba vyplnit jeji nazev (1). Dale, pokud budete prikladat soubor, tak pomoci
tlacitka ,,Soubor/Pfipojit” (2) jej vyberete z vaseho pocitace. Soubor je nasledné nahravan a jeho
nazev se objevi v policku (3). V nékterych pfipadech je tfeba prilohu nejprve uloZit, aby se nasledné
v poli objevil nazev souboru. Pokud je tfeba dokument jesté kromé podpisu Zadosti o podporu
samostatné elektronicky podepsat, Ize tak ucinit skrze pfislusny symbol (4). VloZeny soubor je rovnéz
mozné zobrazit pomoci tlacitka ,Soubor/Otevrit”.
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Modul Dodavatelé

Po zadani prvni z vetfejnych zakazek se aktivuje modul ,Dodavatelé”, na ktery je tfeba zadat Udaje
o vitézném dodavateli, aby bylo mozné tento zaznam vybrat v poli ,,Dodavatel“ na zalozce , Udaje o
smlouvé/dodatku”.

Dodavatel, ktery se na dané zaloZce jiz nabizi k zobrazeni nebo je uzivatelem zaddvan, je poplatny
a navazany na Zadost o podporu jako celek. Do uvedené zélozky uZivatel tedy zaddva subjekty typu
Dodavatel, které jsou relevantni pro dané verejné zakazky resp. danou Zadost o podporu a tyto
zadznamy jsou automaticky na tuto Zadost o podporu navazany. Zalozka Dodavatel je zobrazena
napric¢ vsemi VZ a rovnéz napfic vSsemi VZ se zobrazuji stejna data.

Data resp. jednotlivé zaznamy dodavateld zde zobrazeny nejsou jesté navazana na konkrétni VZ.
Vybér a navazani dat se provadi a7 na zaloZce Smlouva/Dodatek. Tam uZivatel vybira volbou z
Ciselniku prislusny zaznam dodavatele pro konkrétni VZ.

Pokud je v ramci jedné VZ zadan urcity dodavatel, je pak tento dodavatel nabizen k vybéru i u
dalsich VZ navéazanych na danou Zadost o podporu, vzhledem k tomu, e u nékterych vybérovych
Fizeni mohou byt dodavatelé stejni. Zadatel tak nemusi zaddvat data duplicitné.

Vkladat nebo editovat data v ramci zalozky Dodavatelé |ze pouze pod VZ, kterd se nachazi v
administrativnim stavu Rozpracovana.

Subjekt typu ,Vitézny dodavatel” mize byt na zalozku vloZzen v poctu ,x“ zaznamU. Dale uZivatel
pak pod zalozkou Smlouva/Dodatek vybira konkrétni zaznam ke konkrétni VZ.

Stejné jako u Udajli na zaloZce Subjekty v ramci formulafe Zadosti o podporu, je nutné zadat IC,
které lze stisknutim tlacitka Validace ovérit vici Zakladnim registriim.

Vyplnéni dodavatele je totozné jako vyplnéni partnera na Zadosti o podporu (stisknutim tlacitka
Novy zaznam uzivatel mGzZe vkladat Gdaje a zaloZzit typ subjektu typu Dodavatel. Vzhledem k tomu, Ze
v ramci této zdlozky je zaddvan pouze typ subjektu Dodavatel je v poli Typ subjektu u kazdého
zaznamu systémem defaultné nastavena polozka ciselniku ,Vitézny dodavatel”).
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V piipadé jiného dodavatele ne? z CR je tfeba manualné zadat Udaje o zahranié¢nim IC, ndzvu subjektu

a pravni formé.
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Nasledné je tfeba zadat udaje o adrese. | zde se postup lisi u subjektl z CR a z jinych zemi.
V piipadé partner( z CR se Gdaje automaticky nactou po validaci subjektu.
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V pfipadé zahrani¢nich subjektl je tfeba Gdaje o adrese zadat manualné.
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Nasledné je tfeba vybrat, o jaky typ adresy se jedna. Zplsob vybéru adresy je totoZzny jako
vyplnéni partnera na zadosti o podporu.
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Kontrola zaznamu

Po ukonéeni vyplnéni pfislusného zdznamu je tfeba provést kontrolu daného zaznamu kliknutim
na pfislusné tlacitko na horni listé.
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Pokud jsou zjistény pfti kontrole chyby, jsou tyto chyby po ukonceni automatického procesu
kontroly automaticky zobrazeny.
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V ptipadé, Ze kontrola nenalezla chyby, které by branily pozdéjsi finalizaci zdznamu, objevi se
nasledujici obrazovka:
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Finalizace zaznamu o verejnych zakazkach

Pted finalizaci se objevi dotaz, zdali opravdu hodlate zaznam finalizovat:

= -
° Oprands chonts Lte velupou tabdsiy

|OM) |

Pokud byl zdznam Uspésné finalizovan, zobrazi se potvrzeni o provedené finalizaci. Zaroven je
mozné u finalizovaného zéznamu provést storno finalizace kliknutim na pfislusné tlacitko.

" o w
 Nevigase A e Ty
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| i sy vy tohrcnn ples Rorsostinvn by 07000 1t mopb|
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V takovém pripadé je tfeba specifikovat do textového pole dlvod ke stornu finalizace:
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n FALATEL AN
Madiee it PO vt b M bt o e Tt lrsdswn
Pwe paee R10RN0 NINALIACT
Velrpe ssbiiby
o (T -
'»'1 Wuser [}
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Po finalizaci se zpfistupni tlacitko ,, Podat”.
Pozn.: Podat zaznam lze pouze v urcitych stavech projektu. Podat zdznam k verejné zakazce je
umoznéno editorovi, signatafi a zmocnénci. Dosud nepodané VZ po stavu PP40 a v negativnich

stavech jiz nelze zaznam dané verejné zakazky podat zplisobem popsanym v tomto odstavci.
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Po podani zakazky se objevi v pfipadé, Ze podani probéhlo Uspésné, potvrzeni o jejim UspéSném
podani.
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Po navratu na modul ,,Vefejné zakazky” (1) je u daného zdznamu uvedeno ,,Podana“ (2):
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Postup v pripadé vraceni verejné zakazky

V pripadé, Ze je zakazka ze strany kontrolora vracena, objevi se u prislusSného zdznamu
odpovidajici informace:
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V takovém pripadé je tfeba dvakrat kliknout na dany zaznam verejné zakazky na prehledu VZ a
poté provést zpfistupnéni k editaci:
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V pfipadé, Ze tento krok je Uspésny, objevi se odpovidajici informativni hlaseni
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Davod vraceni nalezne pfijemce na zaloice ,Zdlvodnéni akce”. Pokud byla zakazka vracena

vicekrat, je tfeba vybrat ze seznamu pfislusny zaznam:
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Schvaleni zakazky

V pripadé, ze je zakazka ze strany kontrolora schvalena, objevi se u pfislusného zaznamu odpovidajici
informace:
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Zména verejné zakazky

V pripadé, Ze je z jakéhokoliv divodu nezbytné zménit informace o dané verejné zakazce (kvlli
plnéni povinnosti specifikovanych v Pfiru¢ce pro pfijemce a vztahujicich se k jednotlivym fazim
pribéhu verejné zakazky (kontrola pred vyhlasenim zaddvaciho fizeni, kontrola pred podpisem
smlouvy s dodavatelem, kontrola po podpisu smlouvy s dodavatelem, hodnoceni ex-ante zakdzek,
hodnoceni ex-post zakazek), je mozné zaznam zménit kliknutim na pfislusny odkaz).

Tuto funkci prijemce vyuzije rovnéz v pripadé predkladani takové zmény v projektu, ktera se tyka
verejnych zakazek (pro tyto Ucely neni moiné vyuZit modul Zadost o zménu a zmény tykajici se
verejnych zakdzek je treba predlozZit prostfednictvim zalozky Zménit VZ v rdmci modulu verejné
zakazky).

V pripadé, Ze funkci ,,zménit verejnou zakazku“ prijemce vyuziva k predlozeni Zadosti o zménu, uvadi
prijemce popis zadosti o zménu na obrazovce ,zdlvodnéni akce”: Postup schvalovani zmény ze
strany kontrolora je v tomto pfipadé stejny jako v pripadé vraceni zakazky k dopracovani nebo v
pripadé jejiho schvaleni.

Pro predloZeni Zadosti o zménu verejné zakazky v modulu Verejné zakazky neni vyZadovan
elektronicky podpis.

Pozn.:

Administraci zmény lze realizovat na verejné zakazce, ktera se nachazi v administrativnim stavu
Schvalena, pfipadné Vracena k doplnéni. Pokud je zakdzka ve stavu Rozpracovana, editace dat
probiha kliknutim na dany radek. Pokud je VZ ve stavu Finalizovdana nebo Podana, nelze na ni
provadét zmény, do doby nezZ ji kontrolor ze své strany ,potvrdi“ tzn. pfevede VZ bud do stavu
Schvalena nebo Vracena k doplnéni.

Zménit zaznamy lze dale pouze v urcitych stavech projektu a pouze u nékterych zakazek (tato
funkcionalita je dostupna u zaznam( k zakazkam, které nejsou aktudlné editovany/ménény a které
nenabyly findlniho stavu VZ: Nezahajena, Zrusena ze strany zadavatele, Zrusena ze strany UOHS,
Nesplnéna, Zakaz pInéni smlouvy ze strany UOHS, Caste¢né spinéna, Spinéna).
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U zdznamu zakazky, kterou hodldte zménit, je tfeba zaskrtnout pfislusné policko a nasledné
kliknout na tlacitko ,,Vykdzat zménu“.

" wam

MAMVENA

Dioawl ey ol W00 gt el WY WY

vintn ve
Whemne raamama |
:::’m' A Whirs selips sty L ] J
5 J [\ Al b i A /
" A L i ired N M

I Ykt nmioy I

Strana 56/88



Navod pro praci v MS2014+ pro konecné uZivatele, aktualizace 6-2019
Fond mikroprojekt( Euroregionu Beskydy

Nasledné Ize editovat veskerd pole dané verejné zakazky. Dalsi postup je identicky s postupem
popsanym vyse (finalizace, podani aj.) s jedinou vyjimkou: po doplnéni vSech udajl a finalizaci VZ je
nutné vyplnit divod vykazani zmény, napi. pokrok v administraci, nebo doplnéni udaji dle
pozadavku kontrolora — vyplini uZivatel dle redlného divodu vykazovani zmény:
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V tomto poli prijemce popiSe divod ke zméné verejné zakazky. Do tohoto pole prijemce rovnéz
uvede odUvodnéni zadosti o zménu, pokud funkcionalitu zménit VZ vyuziva k podani za

i Zddosti o zménu
tykajici se verejné zakazky.
Po vyplnéni daného pole je tfeba zaznam ulozit:
~ e SAPOVEDA
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Pozn.: Historie daného zaznamu se zobrazi kliknutim na zalozku , |dentifikace VZ“.
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V seznamu se rovné? zobrazuji akce provedené ze strany Ridiciho orgdnu, napf. pokud je VZ vracena

k dopInéni, vyplni pfisluiny pracovnik RO dlvod vraceni a uvedeny zadznam se také zobrazi v této
zalozce k ndhledu zZadateli.

Informovani prijemce interni depesi

Pokud bude ze strany kontrolora zaslana Zadateli depese vztahujici se k vefejné zakazce, zobrazi
se tato depese na nasténce, ktera je viditelnd na Uvodni strance po pfihlaseni do aplikace, pricemz ve
sloupci ,Vazano na objekt” se objevi identifikace ve tvaru ,Verejnad zakazka + unikatni kéd dané
verejné zakazky”.
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Po rozkliknuti dané depese Ize na tuto odpovédét, odpovédét vsem, preposlat, zobrazit prehled
dokumentace, pfipadné depesi oznadit jako splnénou.

Ninsbods  Dugale slhwwn

Nesgme DEPEAE URATIAR

Lol ’ wales
o [ i [ 4]
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1N IR TP

tetbovm | dopele

T T

6. Zadost o zménu

VSechny zmény v projektech v pribéhu realizace je tfeba vykazovat skrze monitorovaci systém.

Vykazovani zmén funguje obdobné pro viechny typy zmén.

Tato ptirucka predvede vytvoreni zadosti o zménu — novy bankovni Ucet, coz je jedna z nejéastéjsich
zmén, které byly doposud pozadovany.

Zalozeni zadosti o zménu
Pro vstup do zadosti o zménu slouzi stejnojmenné tlacitko v levém menu na detailu projektu, ktery je

jiz v realizaci.
Nach Nistioka  2admiel  Phipows pirolky - 20161115 |gentifkace projektn

Hodnoceni opesace N IDENTIFIKACE PROJEXTU
Hodnoceni i ehlsexpRoiEy B PNEMOCI 3¢ UNONOT PROJEXT
2adost o plezioum rozhodmus
Informovind o realizact A
Fl\ﬁa:ao!x|M~ml&ll~ls
Zadost o plathu AP EARUERSE
Soupiska dokdadi Pfigeava plirubky - 2016-11-15C2

Zprivy o realizac MAZEY PRCIERTZ P
Priprave piirudiy - 2016-11-15PL
Keotioly s oimtt i

Po jeho stisknuti se dostaneme na samostatnou zdlozku, kde pomoci tlacitka ,Vytvofit Zadost o
zménu”“ zaloZime novy zaznam. Kliknutim na tento zaloZeny zaznam se dostaneme na detail Zadosti o
zménu.

Navigace N ZADOST 0 ZMENU
Operace Nazev projektu CZ Datum (iéinnosti zmény
Vytvorit Zadost o zménu [ ] Y [

L/ Piprava prirugky - 2016-11-15 CZ
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Je moZné podat vice jednotlivych zaznami Zadosti o zménu zaroven, ale pouze v pfipadé, Ze se tykaji
jinych datovych oblasti (resp. obrazovek). Teprve po dokoncéeni administrace Zadosti o zménu pro
pfislusnou datovou oblasti je mozné podat novou Zadost o zménu na stejnou datovou oblast.

Prehled vytvorenych zadosti o zménu Ize nalézt po kliknuti na zalozku Zadost o zménu:
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Po kliknuti na tuto obrazovku se objevi pfehled vytvorenych Zadosti o zménu:

" tADATHL WATOVEDA
Maiiots  Dalatet A DM et aad 0D Sy paried Tkt 0 avivm
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L orven Nitpascse
AR e e

Zalozka Zadost o zménu

Na Uvodni zdloZzce o zménu je tfeba nejprve vypsat divod, pro¢ ke zméné dochazi (2) a vyplnit
datum, k jakému ma byt zména G¢inna (1). Po uloZeni je dalsim krokem vybér obrazovky, kde chceme
zménu provést (3).
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Na této obrazovce je k dispozici rovnéz seznam stav(, kterymi Zadost o zménu prosla:
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Vybér obrazovek pro vykazani zmén

Po stisknuti tlacitka se otevie novd obrazovka s prehledem zaloZzek, ve kterych je mozné zménu
vykazat. Zaskrtnuti jednoho nebo vice polozek a ndslednym stisknutim tlacitka , Spustit” bude tato

zalozka zahrnuta do této Zadosti o zménu. V pribéhu tvorby Zadosti o zménu je mozné pridat dalsi
zalozky.

V nékterych pripadech budou krom obrazovky, kterou si volite vraceny i nékteré dalsi, povinné
nedélitelné. Napfiklad pokud chceme doplnit bankovni Gcet, povinné je vracena i zalozka subjekt. My

vsak vykaZzeme zménu pouze v poloZce, kterou chceme skutec¢né ménit, protozZe jakakoliv dalsi zména
by mohla znamenat zamitnuti Zadosti o zménu.
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Tento vybér Ize v prlbéhu editace Zadosti o zménu ménit prostfednictvim navratu na obrazovku
Vybér obrazovek. Obrazovky vybrané v predchozim kroku lze smazat poklikdnim na zalozku

,Obrazovky zZadosti o zménu” (1), kde Ize vybrat ptislusnou obrazovku (2) a zvolit: ,smazat” (3):
" LADATEL NAPOVEDA
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Konkrétni zalozka pro Zadost o zménu

Zde jiz zalezi na konkrétni zméné, ktera se bude vykazovat. V tomto pripadé jde o zménu bankovniho
uctu a tak je treba nejprve zvolit, pro kterého partnera se bude zména vykazovat. Pomoci oznaceni
daného partnera a stisknutim tlacitka ,Vykazat zménu“ se zalozi zaznam zmény.
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V nasem prikladu potfebujeme vykazat zménu — pfidani bankovniho Uctu. Pfejdeme tedy na zalozku
,UCty subjektu”. Zde zaloZime novy zdznam a standardné vyplnime bankovni Ucet tak, jak jako
v zadosti o podporu. Pokud by v seznamu chybéla néjakd banka, je tfeba oslovit fidici organ, aby ji
doplnil.
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Zmény ve financ¢nich datech

Pokud je tfeba provést néjakou zménu ve finanénich datech, je tfeba vybrat vSechny prislusné
obrazovky, protoze zména se musi délat napftic¢ projektem. Jedna se o zdlozky: Financovani za
partnery, Pfehled financovani, Rozpocet pro partnery ZoZ, Rozpocet souctovy Z0Z, Finanéni plan.
Jakmile jsou obrazovky vybrany a otevreny, je tfeba prvné jit na zalozku ,Financovani za partnery”.

Financovani za partnery

Pomodci tlacitka ,,Pridat partnery” je tfeba vybrat partnera, pro kterého se bude zména provadét.
Zména mze byt provedena pro vice partnerd najednou. Partnera Ize tlac¢itkem odebrat také zrusit
(pouze ze Zadosti o zménu). Vybérem jednoho, nebo vice, partner( dojde k aktivaci dalSich financ¢nich
zalozek.

Prosdeicy

ey | Pretpameey | Oeetat poctresy
Gatoad oblent Jadoat -
2a4e81 0 Iredne Vsl partaef), 12 kueré o0 vykaoeeiny 2mvivry 2a fiaastakch davech 1éte TaZ
Corezavivy 2adow 0 ovdou " 20k it ey wiprs Iy wiyrn
Y Y Y A

Pfehled financovani (pfehled zdroji financovani)

Zalozka prehled financovani je rozdélena na dva bloky. V hornim bloku je to soucet za cely projekt,
ktery je needitovatelny a automaticky se scita z dil¢ich zdrojd ve spodni ¢asti. Ve spodni ¢asti jsou
nacteny vSechny prehledy zdrojl za partnery (jejich posledni verze), ale pouze zvoleny partner je
editovatelny, ostatni zalozky sloui pro sumarizaci. Upravou &astek ve spodni €asti lze zménit hodnoty
za zvoleného partnera a soucasné za cely projekt.
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Rozpocet pro partnery ZoZ

Na této zaloZce je opét prehled vsech rozpodtl za vSechny partnery, ale pouze zvoleny partner je

AP

20000,00

editovatelny (je oznacen symbolem ve sloupci ,Je povolena editace?”). Pro editovatelného partnera

s v

Ize zvolit jednotlivé kapitoly a ve spodni ¢asti ¢astky upravit dle potieby. Samoziejmé plati, Ze
rozpocet za partnera musi ddvat dohromady stejnou ¢astku, jako prehled zdroji financovani za

daného partnera. Stejné tak musi souhlasit soucty za cely projekt. Systém jinak nepovoli finalizaci

zadosti o zménu.
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Rozpocet souctovy ZoZ
Tato zalozka slouzi pouze ke kontrole celkového rozpoctu projektu se zapoctenymi Upravami
provedenymi na zaloZce pro partnery. Celkovy rozpocet musi souhlasit s ostatnimi finan¢nimi
obrazovkami.
N OMAAT o/ KNTRUA ) FNALZACE R T
Narer Ked Ddeejovy rozpetet - lire
| ly 'y A 4
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Finan¢ni plan

Zalozka je rozdélena na dva bloky, kazdy obsahuje jednu tabulku. Prvni tabulka obsahuje prehled
zaznamu, které jiz nejde upravit. Jedna se o ty, které jiz maji zaloZenou nebo podanou zpravu o
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realizaci a tim padem jsou jiz , vyuZzity”. Upravit jde pouze zdznamy, které jsou nepouzité a ty jsou
v druhé tabulce.

Jednotlivé zdznamy Ize upravit. Lze zménit datum predloZeni zprdvy a predpokladanou ¢astku. Po
uloZeni je tfeba v horni ¢asti stisknout tlacitko ,, Aktualizovat financni plan®“, ktery upravi jednotlivé
zaznamy podle upravenych dat a nebo ,Aktualizovat ¢astky”, pokud byla zménéna na néjakém
zaznamu Castka. Systém prepocte cely prehled zaznamU a provede sumarizaci.

Aituniizovat finanéni plan Aktusizovat Eastky finanénibo pidnu

Naad y finanzniho plisu a cetlovy soutet
Seutry (S Do T Vpittonini -gli  SHutecaont Staw 2of1 Tivieiniplaths  Kéd Dtusn 8 &as poaloded Tmivry
i D e gt ¥ e gt
B om0 m Y Y Y Y Ly Y Y
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0 vk rovinl - s

2610410

Zmény v indikatorech
Pro vykazani zmény na indikatorech je tfeba otevfit zalozku indikatory za partnery. Druhd zalozka se
souhrnem je oteviena automaticky.

Indikatory /N
Indikatory za partnery

Indikatory souhrnné

Indikatory za partnery

Zalozka je rozdélena na nékolik blokd. V hornim bloku je prehled vSech indikatord, které jsou na
projektu vybrany. Je treba zvolit pfislusny indikator za prislusného partnera (ktery chcete upravit) a
poté tlacitkem , Vykazat zménu“ aktivujete formulaf pro zménu tohoto indikatoru.
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Ve spodni ¢asti se otevie formular pro Upravu jednoho nebo vice zvolenych indikatort. Po oznadeni
jednoho z nich je moZné upravit jednotlivé Udaje indikatoru. Pokud jde jen o Upravu indikatoru, je
tfeba v policku ,Akce provadéna se zdaznamem* nechat ,Zaznam upraven”. Pokud bychom indikator
chtéli zcela smazat z projektu, je tfeba tam vybrat variantu ,,Zaznam smazan®.

Informace o pinéni indikitors
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Indikatory souhrnné
Zalozka slouzZi pro celkovy prehled o indikatorech jak za jednotlivé partnery, tak za cely projekt.

Pomoci tlacitka ve spodni ¢3asti se provede prepocet hodnot ze zaloZzky , Indikatory za partnery” aby
souhrny odpovidaly aktualnimu stavu.

Informace o pinéed indikiatoey
Ide phetatninte Nanda thoupce podie itandhs mid Dyt provedens S
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A M Polsdek et 15w \

Aktualizace indikaton) I
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Dokumenty pfenesené na projekt

DONLIMENTY

N owmzr M wemwtin o s

Pokud maji byt u projektové zadosti prostfednictvim Zadosti o zménu zménény stavajici dokumenty
7adosti, nebo dodany nové, pouzije piijemce pro tyto tkony zilozku Dokumenty. Pfi schvéleni ZoZ
dojde k doplnéni (propsani) zde zaloZzenych zaznam( na projektovou Zadost.

V pripadé, ze se zména tyka stdvajici pfilohy zadosti, je postup nasledujici: Nejdfive je tfeba kliknout
na zalozku Dokumenty (1), po té na zdznam pfrislusné pfrilohy, kterou hodla prijemce zménit (2),
kliknout na tlacitko , vykazat zménu” (3), vybrat, co se ma s danym zaznamem stat - zdali ma byt
upraven nebo smazan (4), a déle je tfeba pripadné nahrat novy soubor (5) a nasledné dany zaznam
uloZit (6). Informace o tom, ktery dokument byl vybran k editaci, je zobrazena ve stfedni ¢asti
obrazovky (7).

Dodawvanty ra projeeds
M bl Sbileey ades Pite Nbews bhsmras L]
\d L Y
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e e e
3
Dourranty 4 Wimyeh o vphatovins tevies nebo fies rort. Budou plasesery e goaek)
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B el
nane pudme Mo et Sty doknamens A Bolofong stew  Priloln Ll
Eakdaadd
Y Y 'Y \
: 17
< >
. 4108 . Pl b B 6

[ Zaamam spraem

Anzt iecvhid 0 riiwetin M A Chesan rvond v el e resets
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LUl

Hatth

RalEY

p—

Unavacky by

9 N Vst propiiorehe sdevinu des

(18] 5

16 Estapads 3007 O

Pokud je dodavana nova pfiloha, ktera dosud nebyla soucasti zadosti, je tfeba kliknout na ,novy

zaznam“ (1) a déle vyplnit vSechny povinna pole (2), a zdznam nasledné ulozit (3):
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Dokumenty pro Zadost o zménu

Pokud je tfeba pfiloZit k Zadosti o zménu dal$i dokumenty, které netvofi pfilohy Zadosti, je pro tento
Gcel mozné vyuzit zalozku Dokumenty pro ZoZ. Zadavani Gdajl je obdobné jako p¥i zadavani nové
pfilohy na zaloZzce Dokumenty (viz vyse).
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Finalizace

Poté, co je Zadost o zménu vyplnéna, provedeme prvné kontrolu pomoci tlacitka v horni listé.
ZADOST 0 ZMENU

M OSMAIAT o/ KONTROLA ) FMAIDCE  fgh TIsK

Pokud kontrola projde v pofadku, je mozné provést finalizaci. Po finalizaci, se automaticky objevi
zalozka podpis Zédosti o zménu.
|

Finakaoana

Herunndalni prinmpy

Piestunmidény spoagene
Haipracaane
Prestramén dopad
T
Vazbo na reg ot
Dovumenty
Dokumenty pro ZoZ

Progesmcri Cevos

Padpis Zadasti o zménu l

Finalizaci je moZné stornovat kliknutim na tlacitko storno finalizace
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Nepovinné je mozné uvést dlivod storna finalizace a nasledné kliknout na tlacitko storno finalizace:
L it taarel wArovtna

-l - Winbiks  Datetnt Ol pogrbt e M 300 dhey piriet Thwre lhene

LT : ATONME AL AT
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- Lorne Srwiiaee .

v

Po provedeni Ukonu se objevi odpovidajici informativni hlaseni potvrzujici fddné provedeni tohoto
ukonu:
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Podpis Zadosti o zménu

Na té samé zdloZce, kde se provadi finalizace Zadosti, se pomoci symbolu peceti provede podepsani

elektronickym podpisem. Postup je naprosto stejny jako pti podepisovani Zadosti o podporu, Zadosti

o platbu nebo jiného dokumentu. UZivatel, ktery ma Zadost o zménu podepsan musi byt nastaven

jako signatdr. Podepsat Zadost o zménu je vSak moZné az po vygenerovani dokumentu tiskové verze

kliknutim na tlacitko tisk (generovani probiha offline. Pro podepsani Zadosti o zménu bude prijemce

osloven interni depesi):
N m

kb Miiohs  Belil  Osas e ok 91 O dre ph)  Ddent ek

POOMS 2ADOSTI O TNEN)

e
'l |

1 e e Wb PRI T S v
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Po vytvoreni tiskové sestavy je pfijemce informovan o Uspésném provedeni operace interni depesi,
ktera se zobrazi na nasténce pristupné po prihlaseni uzivatele, nebo po kliknuti na tlacitko nasténka v
hornim menu.
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Nasledné je moZné Zadost o zménu podepsat.

PODPIS ZADOSTI 0 TMENU
& TOROFMUIME g\ TER

e werze Zisdost) o 2k 2a1THP0. pdf Sty
DATUM FYTEUNE W BTN MY EPAPCE FMRLA TR ATIRT JDOOUMERT VY TVOR
10 ledna 2017 10:04:39 GPPAZMA

Informace o stavu dané Zadosti o zménu jsou zobrazené lze zobrazit po kliknuti na tlacitko v levém

menu na detailu projektu:
Nachizile pe Nistioia  Dadwiel  Phipows pivaliy - 20161115 |entifkace projekiu

Hodnoceni opesace N IDENTIFIKACE PROJEXTU
Hodnoceni i§ RlswexPminau B PINEMOCI 3¢ UNONGT PROJIXT
2adost o plezium rozhodnitl

Infosmoviend o realizac A

IERACEMY MALLY MOOETI
Poprara pirky 2161115

Zbdoﬂoplalbu MAZEV PRCUERTY €2
Soupiska dokdad( Pigeava piirutky - 2016-11-15CZ
me’vyorrnlinn WAEY PRCIEXTV M
Keotroly o~ Friprave plirudiy - 2016-11-15PL

TAY

Nasledné se zobrazi pfehled vytvorenych Zadosti o zménu a jejich stav:
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Vraceni zadosti o zménu ze strany RO/ZS

Pokud je Zadost o zménu vracena, jeji stav se na tomto pfehledu opét méni na rozpracovana.
Soucasné se prijemce o dlivodech vraceni dozvi prostfednictvim kliknuti na zalozku Dlvod vraceni:
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Po kliknuti na tuto zalozku se pfijemce po vybéru prislusného zdznamu dozvi konkrétni divody
vedouci k vraceni Zadosti o zménu — jedna se o zdznamy obsahuijici vraceni zZadosti o zménu ze strany
RO, nebo dalsich subjektti implementujicich program - tyto jsou oznaéeny v nazvu akce jako ,vraceni
7adosti o zménu ze strany RO/ZS5“:
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Po provedeni Uprav reagujicich na divody vraceni Zadosti o zménu je nutné Zadost o zménu predloZit
postupem popsanym vyse znovu.

Zobrazeni jednotlivych verzi Zadosti o zménu

Jednotlivé predlozené verze 7Zadosti o zménu (napf. v pfipadé vraceni Zadosti o zménu ze strany
RO/ZS a jejiho opétovného podani ze strany prijemce) jsou dostupné tak, e je tfeba poklikat na
pfislusny zaznam Zadosti o zménu (obrazovka vyse) a nasledné je tfeba kliknout na tlacitko verze (na
této obrazovce je v dolni ¢asti patrna i historie stav(i dané Zadosti o zménu):
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Nasledné lze u vybrané verze vygenerovat tiskovou sestavu a zobrazit si tak obsah dané Zadosti o

zmeénu:
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Navrat na obrazovku, kde se zobrazuje moznost zadani verzi, se provadi kliknutim na tlacitko ,Zpét
na vychozi Zzadost 0 zménu“:
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Po stazeni Zadosti o zménu jiz nebude mozna jeji dalsi administrace. Na tuto skutecnost je Zadatel
upozornén pfislusnym dialogovym oknem, které vyZaduje opétovné potvrzeni této volby:

Informovani Zadatele interni depesi ve vztahu k Zddosti o zménu

Pokud je Zadatel z jakéhokoliv divodl informovan o zaleZitostech vztahujicich se k dané Zadosti o
zménu, je depese, kterou Ize standardné nalézt na obrazovce ,Ndasténka“ opatrena identifikaci, Ze se
jednad o Zadost 0 zménu a reglstracnlm ¢islem projektu:
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7. Zpravy o udrZitelnosti

Pfedpokladem pro mozinost poddvat zpravy o udrzitelnosti je, aby kontrolor provedl nastaveni
v nadfizeném systému CSSF, kde je tfeba oznalit, Ze dany projekt bude poddvat zpravy o
udrzitelnosti a nasledné pfi prechodu do stavu ,Projekt ukonéen” dojde k vygenerovani zprav o
udrzitelnosti (ZoU). Téch je celkem pét, posledni je automaticky oznacena jako zavérecna (ZZoU) a
podavaji se vidy za cely projekt, ne za jednotlivé partnery.

Datum ,,od” prvni zpravy automaticky zacind nasledujici den po prepnuti projektu do stavu ,,Projekt
ukonéen” a dale vidy po jednotlivych letech. Datum ,do” ve zpravé mlzZe pfijemce upravit dle
potieby. Zménu nelze provézt u zavérecné zpravy o udrzitelnosti.

Zpravy o udrzitelnosti se vyplnuji pres stejnou zdlozku, jako zpravy o realizaci.
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Nova zprava o udrzitelnosti se zaklada kliknutim na tlaéitko Zalozit novou Zpravu/Informaci. Tim doje
k zaloZeni zdznamu v pravé tabulce.
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Po zaloZeni nového zdznamu je tfeba jej kliknutim vybrat, abychom se dostali na detail dané zpravy.
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Informace o zpravé

Prvni zalozkou je , Informace o zpravé“. Zde je predevsim treba vyplnit Zluté podbarvena pole, ktera
jsou povinna pro dokonceni zpravy. Pole ,sledované obdobi do” je automaticky predvyplnéno, ale je
mozné jej ze strany prijemce upravit dle potreby. Dalsi zpravy budou automaticky pregenerovany tak,
aby jejich ,sledované obdobi od“ navazovalo na konec¢né datum predchozi. ,,Datum sledovaného
obdobi do“ nelze upravit u zavérecné zpravy. Dale je tfeba vyplnit Udaje kontaktni osoby, kterd

Zpravu zpracovava.
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Informace o problémech

Dalsi zdlozka je informace o problémech. Pokud se ve sledovaném obdobi vyskytl néjaky problém
v realizaci (udrzitelnosti) projektu, je tfeba jej zde vyplnit. V pripadé potieby je mozné vyplnit i vice
zaznamdu, vzdy jeden zaznam = jeden problém.
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Plnéni udrzitelnosti

Zalozka ,,PInéni udrZitelnosti“ obsahuje nékolik sad povinnych poli, kde je tfeba popsat popis plnéni
udrzitelnosti. Limit pole je 2000 znakd a v pfipadé potfeby delSiho textu je moiné po dohodé
s kontrolorem delsi text vlozit jako pfilohu a zde na néj pouze odkazat.

Dale jsou na strance dalsi otazky, které se vypliuji pouze v ptipadé, Zze k danym problémUim doslo.
K tomu slouzi symbol poli¢ka s otaznikem, kde je mozné zvolit, zda ano (fajfka) nebo ne (kfiZek).
\Y prlpade Ze ano, je treba vyplnit i pfislusnd textova pole.
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Informace o prijmech

V pfipadé, Ze to je pro dany projekt relevantni, je tfeba vyplnit na této zdloZce Udaje o pfijmech a

vydajich za sledované obdobi. V ostatnich pfipadech je tato zadloZka nerelevantni.
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Pokud v daném obdobi doslo k néjaké zméné v dosazené hodnoté indikatord, je tfeba na této zalozce
zvolit pfislusny indikator, pomoci tlacitka ,Vykazat zménu” zaloZit novy zaznam ve spodni tabulce a
zde upravit pfislusné udaje (datum, hodnotu, atd).
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Druhd stejnojmenna zalozka indikdtory neni pro nds program relevantni, protoZe sumarizuje Udaje
z dilCich zprav, které zde nejsou. V pripadé, Ze tuto zalozku nevidite, byla jiz ze systému odstranéna.
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Horizontalni principy
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Stejné jako pfripadé indikatorl je tfeba vykazat zménu v tom horizontdlnim principu, kde doslo ve
sledovaném obdobi k néjaké zméné. Pokud ke zméné nedoslo v Zaddné poloZce, zlstane tato zalozka

prazdna.
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Prilohy
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Na zalozku pfilohy je mozné vyplnit pfipadné relevantni dokumenty, které jsou vyzadovany, nebo
tykajici se daného obdobi a zpravy.
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V ptipadé, ze v ramci sledovaného obdobi doslo k néjaké kontrole pfijemce (mimo kontrol z Urovné
poskytovatele dotace), je tfeba je na této zaloZice se zprdvou sparovat. Pomoci tlacitka ,vybrat
relevantni kontroly” je moZné vybrat kontrolu, ktera je v systému jiZz zadana na projektu na zdloZce

,Kontroly“.
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Nasledné je tfeba vybrat relevantni kontrolu zaskrtnutim a zvolit UloZit a zpét:

" it TADATIL NAroviDa

Wistinka  Dadel  wetpwlel rpriv 0 addtsbom  VySeat sl bootoly
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Kontrola a finalizace

Po kompletnim vyplnéni zprdvy je vhodné pomoci tladitka kontrola, v horni casti zalozky,
zkontrolovat, zda je sprava technicky kompletné vyplnéna. Systém by ozndmil ptipadné technické
chyby ve vyplnéni, metodicky samoziejmé nedokaze obsah posoudit. Pokud je vSe v poradku, je
mozné stisknout tlacitko ,Finalizace”, kterym se provede uzamdceni celé zpravy a jeji pripravu pro
podpis. Pfi finalizaci je automaticky spusténa i kontrola a pokud by systém nasel chybu, bude o ni
informovat pfrislusnou hlaskou.
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Podpis zpravy

Po finalizaci je automaticky vygenerovan dokument ve formatu PDF, ktery je na zdloZce , Podpis
dokumentu”. Jeho generovani miZe v nékterych situacich trvat nékolik minut a o nutnosti podpisu
jsou signatafri informovani depesi. Ve vétsiné pripadl je dokument vygenerovan ihned a je mozné jej
pomoci symbolu peceti podepsat. Po podpisu je zprava automaticky predana kontrolorovi ke
kontrole.
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