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UvoD

Pfirucka seznamuje pfijemce dotace se zaloZzenim, vyplnénim a podanim zpravy o realizaci (dale jen
.ZOR").

Informace tykajici se prace s informacnim systémem koncového pfijemce (IS KP21+) jsou detailnéji
popsany v pfiru¢ce_,Informace a tipy pro zadatele ve véci vytvoreni a Upravy zadosti o podporu”.
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OBECNA PRAVIDLA PRO ZOR

Obecné informace

Pro zalozZeni a editaci ZoR je nutné, aby mél uzivatel IS KP21+ na projektu pfifazenou minimalné roli

LEditor”. V pfipadé, ze chce uzivatel ZoR kromé administrace i podepsat je nutna role ,Signatar”’ vc.
pridéleni Ulohy pro podepisovani ZoR.

Soubéh ZoR a ZoP

Spolu s priibéznou i zavére¢nou ZoR je rovnéz predkladana i zadost o platbu (dale jen ,ZoP"). ZoR neni
mozné finalizovat bez podepsané ZoP. Zarover dokud neni uzaviena ZoR, tak neni na strané SFZP ZoP
viditelna a projektovy manazer (dale jen ,PM") nem(ize ZoP dale na projektu administrovat.

V pfipadé problémd s podanim ZoR a ZoP doporucujeme kontaktovat pfidéleného PM projektu.

Postup pro administraci a podani ZoP je popsan v samostatné pfirucce.

Soubéh ZoR a ZoZ

Vzhledem k tomu, Ze je technicky umoznén soubéh Zadosti o zménu (déle jen ,Z0Z") a ZoR je nutné
vénovat zvlastni pozornost obrazovkam, které se mohou na obou typech formulari prekryvat, tj.
obsahuji shodné zalozky/datové polozky. Obecné doporucujeme mit v jednom case zaloZzen pouze jeden
z danych formulara.

V pfipadé, ze by doslo k prekryti dat, schvalenim ZoZ dojte k tomu, Ze pvodni data uvedena v ZoR
budou jiz neaktualni. Z tohoto diivodu je nutné, aby datum schvéleni ZoZ a datum Gcinnosti zmény
nastal dfive, nez je ZoR zalozZena.
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OPERACE SE ZPRAVOU O REALIZACI

«/ KONTROLA £} FINALIZACE 3¢ SMAZAT =X TISK

a) Kdykoliv béhem vyplhovani ZoR Ize tlacitkem ,Kontrola” zjistit, kterou zalozku je nutno jesté
vyplnit/opravit.

b) Stiskem tlacitka ,Finalizace” se ZoR uzamkne a je pripravena k podpisu prostiednictvim
kvalifikovaného elektronického podpisu.

c¢) ZoR lze ve stavu ,Rozpracovand” pred jejim podpisem nendvratné odstranit stiskem tlacitka
.Smazat”. Pokud je vSak ZoR ve stavu ,Finalizovana” je nutné pro jeji odstranéni nejprve provést
.Storno finalizace”. Storno finalizace m(iZze provést pouze uzivatel s pridélenou roli ,Signatar”.

d) Tlacitko , Tisk” slouZi k vytvoreni tiskové verze zpravy o realizaci, kterou si Ize ve formatu PDF ulozit
do PC. Upozoriiujeme, Ze ze strany SFZP neni nutné 7adost tisknout a fyzicky dorucovat, tlacitko
slouzi pouze pro archivaci prijemcim podpory.
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TIPY PRO VYTVORENI A VYPLNENI DATOVE OBLAST]
ZOR

1. VYTVORENI ZPRAVY O REALIZACI

Podminkou pro zaloZeni ZoR je, aby byl projekt v administrativnim stavu ,Projekt s pravnim aktem
o poskytnuti/pirevodu podpory”. ZaloZzeni mize iniciovat jakykoliv uZivatel, ktery ma pristup k danému

i

projektu a roli ,Editor”. Pro podpis ZoR nebo storno finalizace je potfeba role ,Signatar”.

Po vybrani daného projektu vybere pfijemce zalozku ,Zpravy o realizaci”, nachazejici se v datové oblasti
,Informovani o realizaci”. V tuto chvili bude pfijemce pfesmérovan do modulu ZoR, kde se zobrazuji
vSechny ZoR, které jsou navazany k danému projektu. Zaroven jsou zde také dostupné informace
o pofadovém Cisle ZoR, planovaném datu podani, sledovaném obdobi od-do, typu dokumenty,
skutecnosti, zda se jednéa o zavérecnou ZoR (dale jen ,ZZoR") a stavu ZoR.

Pro vytvoreni nové ZoR je nutné stisknout tlacitko ,Zalozit novou Zpravu/Informaci’, které se nachazi
v levém navigacnim menu. Pres tlacitko ,Projekt” je mozné prokliknout se zpét na hlavni stranku zadosti
o podporu. Pod tlacitkem ,Harmonogram Zprav/Informaci” Ize vidét harmonogram jednotlivych
zprav, ktery se generuje automaticky dle financ¢niho planu projektu po vydani pravniho aktu (dale jen

.PA") a pfepnuti do vySe uvedeného administrativniho stavu projektu.

Novou ZoR lze vytvofit (pfepnout do stavu Rozpracovana) v pfipadé, zZe jsou vsechny predchozi
vyporadany, nebo jsou vyporadany vsechny az na posledni ZoR. V tomto pfipadé je mozné jednu dalsi
ZoR zalozit, ale spravce projektu je informovan, Ze Ize editovat pouze datové oblasti, které nejsou zavislé
na datech predchozich ZoR.

Po zalozeni ZoR se zprava zobrazi v seznamu se stavem ,Rozpracovana“ a po jejim vybéru Ize zacit s jeji
editaci.

Obrazek 1 - Vytvoreni zpravy o realizaci

Navigace ~ INFORMOVANI O REALIZACI
Harmonogram Zprav/Informaci PORADOVE . ) L . . . _ e
Gisto PLANOVANE DATUM PODANI  SLEDOVANE 0BDOBI 0D SLEDOVANE 0BDOBI DO TYP DOKUMENTU ZAVEREENA STAV ZOR/IOP/Z0U
Zalozit novou Zpravu/Inf i p—
\ Al ¥ L LAl Yy oy [ ¥

Projekt
Nenalezeny zadné zaznamy k zobrazeni

1] 4 [1] » [»| Polozekna stranku | 25 Stranka 121, polozky 022020
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2. EDITACE JEDNOTLIVYCH OBRAZOVEK ZPRAVY O REALIZACI

Zakladni informace

Zélozka ,Zakladni informace” obsahuje editovatelnd pole i pole, které se vypliuji automaticky
(konkrétné se jedna o pole: ,ldentifikace zpravy (hash)”, ,Verze”, ,Pofadové cislo”, ,Typ zpravy",

,Planované datum podani”, ,Stav”, ,Sledované obdobi od" a ,Poradi finan¢niho planu”) a pfijemce
je needituje. Stejné plati i pro oblast ,Zprava o realizaci”.

~Sledované obdobi do” — prijemce vyplni datum konce sledovaného obdobi. Uvadi posledni den
obdobi, za které je zprava o realizaci projektu predkladana.

~Skutecné datum zahajeni” — neni-li toto datum vyplnéno na zadosti (zalozka Projekt) musi prijemce
toto pole naplnit v rdamci 1. ZoR. Pfijemce vyplni skute¢né datum zahajeni fyzické realizace projektu. Pole
se zobrazuje v ramci vsech ZoR, avsak editovatelné je pouze v rdmci prvni ZoR. V nasledujicich ZoR se jiz
vypliuje automaticky.

~Skutecné datum ukonceni” - prijemce vypliuje pole az pfi ZZoR nebo v pfipadé, ze je jiz zndmo
skutecné datum ukonceni fyzické realizace projektu a nepredpoklada se jeho zména.

Oblast , Kontaktni udaje ve véci zpravy/informace” — prijemce udava Udaje o zpracovateli zpravy.
Povinna jsou pole: ,Jméno”, "PFijmeni” a ,e-mail". V pfipadé zajmu lIze vyplnit i ¢islo na mobil i telefon.
Komunikace ze strany SFZP i pfijemce je pak snadné&jsi a plynulejsi.

Stiskem tlacitka ,,Ulozit” se ulozi vSechny vyse uvedené informace, které pfijemce na obrazovce doplnil.

Popis realizace

s
1

V poli ,Popis pokroku v realizaci projektu za sledované obdob
projektu vztahujici se ke sledovanému obdobi.

popisuje prijemce pokrok v realizaci

Pfi vzniku problémd v ramci sledovaného obdobi je nutné dané skutecnosti zaznamenat v &asti
.Informace o pfipadnych problémech v realizaci projektu”. Pomoci tladitka ,Novy zaznam" se zalozi
dany problém, ktery Ize popsat nize v okné ,Identifikace, popis a FeSeni problému".

Stiskem tlacitka ,,Ulozit"” se ulozi vSechny vyse uvedené informace, které prijemce na obrazovce doplnil.

Indikatory

Zalozka ,Indikatory” obsahuje vSechny indikatory na projektu k jejichz spInéni se pfijemce zavazal.

Editace probiha vybérem daného indikatoru a stisknutim tlacitka ,Vykazat zménu/pFirastek”. Vybrany
indikator se zobrazi v casti ,Indikatory, u kterych je vykazovana zména/pfirtistek za aktualni
sledované obdobi’, kde je nutné vyplnit prislusna povinna pole a pfipadné uvést komentar tykajici
se informace o pfirlstku.

V poli ,Dosazena hodnota” pfijemce vykazuje celkovou skutecné dosazenou hodnotu v dany cas.
Stiskem tlacitka ,,Ulozit"” se ulozi vSechny vyse uvedené informace, které pfijemce na obrazovce doplnil.

Po ulozeni systém automaticky doplni pole ,Pfiristkova hodnota” a ,Procento plnéni cilové
hodnoty”.

Statni fond Zivotniho prostiedi CR, sidlo: Kaplanova 1931/1, 148 00 Praha 11
korespondenc¢ni a kontaktni adresa: Olbrachtova 2006/9, 140 00 Praha 4, T: +420 267 994 300; I¢: 00020729

www.opzp.cz, e-mail: dotazy@sfzp.cz 7/10


mailto:dotazy@sfzp.cz

Spolufinancovano — STRTH] EHS
:* X *: EVI'OpSkOU unii Ministerstvo Zivotniho prostredi L ,H [ !“‘ F [ “\ RED

Specifické datové polozky

Zalozka ,Specifické datové polozky” zobrazuje datové polozky, které byly definovany na vyzvé daného
projektu.

Editace probihd vybérem dané polozky a naslednym stisknutim tlacditka ,Vykazat zménu/prirustek”.
Zobrazi se editovatelné pole, které pfijemce upravuje.

Stiskem tlacitka ,,Ulozit” se opét ulozi vSechny vyse uvedené informace, které prijemce na obrazovce
doplnil.

Klicové aktivity

Zéalozka ,Klicové aktivity” neni relevantni a pfijemce ji nevypliuje. Zalozka se zobrazuje pouze
u nékterych vyzev OPZP.

Prijmy projektu

Jedné se o variabilni zalozku, kterd nemusi byt relevantni pro viechny vyzvy a projekty. Evidence pfijm{
je zajiténa na ZoP. Na zélozce ,PFijmy projektu” se uvadéji pfijmy, které nejsou vykazované na ZoP
nebo se jedna o jiné penézni pfijmy Ci provozni vydaje.

Stiskem tlacitka ,,Ulozit” se ulozi vSechny vyse uvedené informace, které pfijemce na obrazovce doplnil.

Dokumenty zpravy

Zalozka ,Dokumenty zpravy" slouzi vylucné pro vkladani dokumentl souvisejici s predkladanou ZoR.
Jedna se zejména o: predavaci protokoly, fotodokumentaci, technické prikazy a veskeré dalsi
dokumenty prokazujici realizaci a predani dila.

Pozor! Dokumenty ulozené v ramci této zalozky se nepropisuji do dokumentd projektu, ale zlstavaji
navézany pouze k dané ZoR.

Pres tlacCitko ,Novy zaznam"” se pfijemci zobrazi editovatelnd pole ,Nazev dokumentu®, ,Nazev
preddefinovaného dokumentu” a ,Popis dokumentu”. Pies pole ,Pfipojit” se nasledné vklada
pfFislusny soubor.

Dokument je mozné i elektronicky podepsat pres ikonu peceti. Jakmile je dokument podepséan, pecet
zezelena.

Cestna prohlaseni

Zalozka obsahuje automaticky nacitand cCestna prohlaseni. Obsahuje-li zalozka zaznamy pro cestné
prohlaseni, je pfijemce povinen s nimi souhlasit, a to prostfednictvim zatrzeni checkboxu ,Souhlasim
s Cestnym prohlasenim”.

Stiskem tlacitka ,,Ulozit” se uloZi souhlas s cestnym prohlasenim.

Publicita

Na zalozce ,Publicita” vyplfiuje pfijemce automaticky nactené formy publicity za predpokladu, Ze byly
ve sledovaném obdobi realizovany. V pfipadé, Ze ano, vybere pfijemce pfislusnou formu publicity
a stiskne tlacitko ,Vykazat zménu/pf¥irtstek”.
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Vybrana publicita se dle oznaceni, zda se jedna o nastroj nebo prvek zobrazi v ¢asti ,Povinné publicitni
prvky, u kterych je vykazovana zména/pfirtistek za sledované obdobi” nebo ,Povinné publicitni
nastroje, u kterych je vykazovana zména/prirustek za sledované obdobi.” Zaroven se oteviou
editovatelna pole, které pfijemce vypliuje a nasledné vse uklada stiskem tlacitka ,Ulozit".

(

Pozor! Splnéni podminek publicity je zpravidla poZzadovano nejpozdéji v ZZoR.

Podpis dokumentu

Dalezitou podminkou pro finalizaci a podani ZoR je podani a podpis ZoP. Az po podani ZoP je mozné
provést finalizaci a nasledny podpis ZoR.

Zalozka ,Podpis dokumentu” je po celou dobu editace ZoR needitovatelna. Jakmile je provedena
finalizace zpravy, je mozné provést jeji podpis.

Finalizovanou zpravu Ize pred podepsanim také vratit zpét k editaci pomoci tlacitka ,Storno finalizace”.

7wy

Tento krok mlze provést pouze uzivatel s roli ,Signatar”.
Podpis ZoR se provadi stisknutim tlacitka peceti, které po podpisu zezelena.

Po podpisu je ZoR ve stavu ,Podana na RO" a je zaroven vytvoiena verze pro ¢teni. Informace o stavu
administrace ze strany SFZP je mozné vidét na zalozce ,Zakladni informace” v poli ,Stav" a v ¢asti
,Historie stavi".

Pozor! Pro podpis ZoR je nutna role ,Signatai” vC. pridéleni tlohy pro podepisovani ZoR.
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3. VRACENi K DOPRACOVANI

Ze strany SFZP je mozné v pripadé potieby vratit ZoR k dopracovani. Existuji tfi moznosti vraceni:
e zpfistupnéni vSech obrazovek ZoR,
e zpfistupnéni vybranych obrazovek ZoR a
e vraceni ZoR bez nutnosti vraceni ZoP.

Jakmile je ZoR vracena k dopracovani, pfijemce tuto informaci dostane formou interni depese.
Zména stavu je viditelna i na zélozce ,Zakladni informace” v poli ,Stav” a v ¢asti ,Historie stavu”.
Stav zpravy je ,Vracena k tpravé”. Pro editaci musi prijemce pii vraceni k dopracovani ze strany RO
nejprve stisknout tladitko ,ZpFistupnit k editaci” a nasledné mize upravovat obrazovky, které byly
vraceny pro editaci.

Obrazek 2 - Zpftistupnéni k editaci

ZAKLADNI INFORMACE

Iﬁ ZPRISTUPNIT K EDITACI I = Tisk

IDENTIFIKACE ZPRAVY (HASH) VERZE

07nQvVZoR1 1
PORADOVE EiSLO TYP ZPRAVY
1 Zprava o realizaci [ Zaverecna

Konkrétni informace o dlvodu vraceni uvidi pfijemce v zpfistupnéné zalozce ,Duvody vraceni’,
nachazejici se vlevém menu obrazovky ZoR. V pfipadé, Ze pfijemce tuto zélozku neuvidi obdrZi
informace o dGvodu vraceni formou depese.

Po Upravé nedostatkl, pfijemce opét ZoR zfinalizuje a podepisuje ji znovu pres zalozku ,Podpis
dokumentu”.

4. SCHVALENIi ZOR

Schvélenim ZoR dochazi k pfepnuti administrativniho stavu na ,Schvalena”. Pfijemce obdrzi informativni
depesi a zména stavu je zaroven viditelnad i na zalozce ,Zakladni informace” v poli ,Stav” a v Casti
,Historie stavi”.

Po schvéleni ZoR m{ize pfijemce zalozit dalsi/nasledujici ZoR.
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