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1. Uvodni stranka portalu

Stranka zobrazend po vstupu uZivatele je Gvodni strankou aplikace. Uvodni stranka je dostupna na
internetové adrese https://dpmkportal.mkcr.cz

DP MK GR UVODNi STRANKA NAPOVEDA  PRIHLASENI

( HOME > MK
4

Regisirace Zadatele DP MK CR
Vitejte na strank&ch Dotagniho portalu Ministerstva Kultury.

DP MK CR slou#i k podavéni a kompletni spravé #adosti v dotaénich programech Ministerstva Kultury.

Vstup do systému vyZaduje nejprve registraci opravnéného Zadatele. Registraci Zadatele miZe provést pouze opravnéna osoba. Tato osoba ma nad
registrovanym subjektem administraéni prava. To znamena, Ze miZze v systému nejen podat Zadost, ale i pfidélit pravo podat Zadost v uréité vyzvé jinému
subjekiu/osobé vietné prava umoziujici administraci Zadosti. Udélit prava k podani nebo administraci Zadosti je mozné také na zakladé e-mailu, kdy bude
maijitel e-mailové adresy vyzvan k registraci do systému DP MK CR

Na zatdtek stranky

[ ] Evropakou unii /C sSASD

NextGenerationEU N/

Vodorovna navigace v horni ¢asti aplikace:

o UVODNIi STRANKA - tladitko pro zobrazeni vychozi obrazovky aplikace. Tla&itko slouzi pro rychly
navrat z rliznych Urovni zobrazeni seznamu a detail( dat na Uvodni stranku. Hlavni menu aplikace je
pouzitim tlacitka sbaleno do vychoziho stavu.

o NAPOVEDA - tladitko uzivateli zobrazi nové okno s napovédou, ve které uZivatel najde popis k
daleZitym ukonam, jako jsou registrace profilu Zadatele, vyplnéni zadosti, pridani dalsiho uZivatele
Zadatele aj.

o PRIHLASENI - tlacitko pro prihladeni se do uZivatelského Gétu prostiednictvim uZivatelského profilu
ob&ana CR na identitaobcana.cz a nastavenym zplsobem autorizace. Po Uspé&$ném prihladeni se
zptistupni odkaz Odhlaseni a je zobrazeno jméno prihlaseného uZivatele. Klepnutim na jméno uZivatele
je otevien formuldr pro spravu uzivatelského profilu pro Ucel zmény emailové adresy aj. udaju.

Hlavni menu se ¢leni na polozky dostupné pouze nepfihldaSenému a naopak pouze pfihlasenému
uZivateli:

e Registrace Zadatele - moznost spusténi nékolika krok( v privodci registraci profilu Zadatele. Jedna
se o0 jedinou polozku menu dostupnou nepfihlasenému uZivateli.

e Vyzvy - zobrazi prehled aktudlné vyhlasenych vyzev s moznosti zobrazeni jejich parametrd a
predevsim tlacitkem pro zaloZeni projektové Zadosti. Tlacitko je dostupné pouze pfi zvoleni Zadatele,
ktery ma pravni formu spadajici mezi opravnéné zadatele.

e Zadatelé - zobrazi prehled viech profilil Zadatel, u kterych je aktuadlné prfihlaseny uZivatel
spravcem.

e dalsi ¢asti menu jsou uzivateli dostupné po prihlaseni dle jeho opravnéni.
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2. Registrace zadatele

2.1 Registrace Zadatele 1/5

Registraci mlze provést uZivatel z fad verejnosti, ktery v systému dosud nema zaloZeny uZivatelsky
Ucet nebo uzivatel, ktery chce registrovat dalsi profil Zadatele ke dfive provedené registraci. Zakladnim
predpokladem pro uspésny vstup do registrace uctu v DPMK je, mit aktivovany a funkéni ptistup na
Portalu narodniho bodu pro identifikaci a autentizaci na www.identitaobcana.cz

Registrace Zadatele se sklada z celkem Sesti dil¢ich krok.

1/5 Registrace zadatele - vybér typu zadatele

Vyberte typ Zadatele, kierého cheele zaloZit.

Pokud Zadate jako fyzicka osoba, resp. nezastupujete zde pravnickou osobu, mate na vibér dvé moZnosti: registraci jako fyzicka osoba podnikajici nebo fyzicka osoba nepodnikajici. U fyzické osoby
poanikajici je povinnost uvést ICO. Pokud ICO neméte, zaregistrujte se jako Tyzicks osoba nepodnikajici. (Pokud napr. pracujete fako OSVC podle autorskéno zékona, registrujte se jako 0soba
nepodnikajici a v pfipadé potiebné identifikace uvadéjte nasiedns ve formuléfi své DIC.)

‘ ° Prévnicka osoba ‘ | e Fyzické osoba podnikajici ‘ | e Fyzické osoba nepodnikajici ‘

V prvnim kroku registrace je potieba zvolit typ Zadatele. Zadatelem se rozumi subjekt, za ktery budou
poddvany projektové zadosti o dotace. Registraci Zadatele provadi fyzickd osoba, ktera se stane
spravcem Uctu zadatele, proto se pfti registraci zadatele uvadi udaje o uzivatelském uctu a zaroven
Udaje o zadateli.

Pro registraci Uctu Zadatele jsou nabizeny typy Zadatele:

e Pravnicka osoba - uréeno pro vSechny typy pravnickych osob vyjma prdvnich forem Fyzickd osoba
podnikajici (OSVC s nebo bez ICO) a Fyzicka osoba (obéan).

o Fyzicka osoba podnikajici - uréeno pro Zadatele typu Fyzickd osoba podnikajici (OSVC) pravni
formou s kédem 100.

o Fyzicka osoba - uréeno pro Zadatele typu Fyzickd osoba, tedy ob&an s trvalym pobytem v CR.

Pro pfechod na dalsi krok je nutné zvolit pravé jeden typ Zadatele pro registraci.

2.2 Registrace Zadatele 2/5

Ve druhém kroku registrace musi registrujici uzivatel odsouhlasit podminky pro préci s aplikaci a
tykajici se zaloZeni uctu uZivatele a uctu Zadatele. Podle typu Zadatele zvoleného v prvnim kroku
registrace, se mize nabizet odliSny zpUsob pro vyplnéni udajli o Zadateli ve 4. kroku.

Uzivatelskd prirucka DP MK CR, &dst pro vefejnost, verze 1.00 5
Dokument ze dne 24.05.2022
© ASD Software, s.r.o., 2023


https://www.identitaobcana.cz/Home

@ A N
Vo A ™
SOFTWARE e ——

Vypracovano pro MK CR

2/5 Registrace zadatele - souhlas s podminkami

Podminky pro zfizeni a uZivani uZivatelského Gétu v systému DPMK:

Zadatel nebo uzivate! G6iu prohlauje a zaruéuje, Ze do systému DPMK budou zaddvany pouze pravdivé informace a Ze pravni tkony budou prostiednicivim Gétu éinény osobami opravnénymi lakove
pravni Gkony za DrZitele €init

Zadatel nebo uZivate! Uétu je povinen zajistit, aby neopravnéné osoby neziskaly pristup k Gdajim pro vstup do GGt Zadatele
Poskytovatel neodpovida Zadateli nebo ufivateli 0étu za Skodu & jinou djmu vzniklou v dislediu zneuZitl piistupu do 6ty Zadatele v disledku porusenl vse uvedenych podminek
MK si vyhrazuje préve smazat Ucty Zadatelll, jeZ jsou neaktivni vice jak 18 mésicii a nemaji Zédnou Zadost v jakémkoliv stavu administrace.

Pokud se Zadatel stane piijemeem Podpory, udéluje timto Poskytovateli souhlas se zvefejnénim své obchodnl firmy & jména a prijmeni. identifikace programu Podpory. wie Podpory a popisu
podporovaného projektu.

Zadatel nebo uFivatel 06tu souhiasi se zasilanim informaci tykajicich se Ginnostl spojenych s poskytovanim Podpory nebo s provozem Uétu Zadatele prostiednictvim systému DPMK na jim uréenau
elektronickou adresu.

Zadatel nebo uZivate! (étu prohladufe, Ze se seznamil s vy$e uvedenymi podminkami a bez vyhrad s nimi souhlasi. Provozovatel si vyhrazuje pravo zménit tyto podminky

Souhlasim s velkerymi pedminkami pouZivani aplikace a nakladani s Gdaji, které jsem aplikaci poskytl

VloZeni udaju Zadatele

Podminkou pro provedeni registrace Zadatele je mit zrizenou aktivni identitu fyzické osoby(déet) na portale Identita obéana a funkéni e-mail uZivatele. Po zveleni zplsobu registrace Zadatele
budete nejprve vyzvani k plinldSeni na Identita obéana, nasleané k zadani e-mailu uZivatele, zadani ziskaného ovérovaciho kédu a u nového uZivatele sysiému také k zadani Jména a Prijmeni
uZivatele

V piipadé pedavani Zadosti v zastoupeni, zejména pii zastupovani cizich statnich prisiusniki je moZné provést registraci Zadatele ,Rucnim vypinénim (dajl Zadatele® a nasiednym vioZenim
ovéfené piné moc! v detailu Zadosti na ziofce Zadatel .

| ° Ruénim vyplnénim tdaju Zadatele |

s o v s

Zpusoby zadani udajl o Zadateli s dopadem na vyplnéni idajl ve 4. kroku registrace:

¢ Ruénim vyplnénim udajti Zadatele - béhem registrace bude vyzadovano pouze ovéreni osoby pres
identitaobcana.cz a dalsi Udaje bude moZné zadavat pfimo v priivodci registraci v DPMK, tj. data nejsou
ziskavana z externiho systému. Pouze u pravnickych osob mze byt vyuZito nacteni z ARES.

Pro pfechod na dalsi krok je nutné souhlasit s podminkami pro zaloZeni Uctu a kliknout na tlacitko
Ruénim vyplnénim udajti Zadatele. Stisknutim tlacitka Ruénim vyplnénim udajti Zadatele dochazi k
automatickému presmérovani na pfihlaSovaci strdnku www.identitaobcana.cz, kde je nutné provést
prihlaseni Vami zvolenou moznosti Identity obc¢ana (Mobilni kli¢ eGovernmentu, eObc¢anka, NIA ID, 1IG
- International ID Gateway, |.CA identita s kartou Starcos, MojelD, Bankovni identita). Navrat do
privodce registraci je proveden opét automaticky po Uspésné autorizaci do profilu identitaobcana.cz

a udéleni souhlasu s predanim udajd o uZivateli do DPMK.

2.3 Registrace Zadatele 3/5

Ve tfetim kroku registrace je uzivatel vyzvan k zadani e-mailové adresy. Na zadanou e-mailovou adresu
bude systémem generovan a zaslan jednordzovy ovérovaci kéd, bez jehoz zadani nebude mozné
pokracovat v registraci. Zadana e-mailovd adresa bude vyuZivana k notifikacim ze systému a lze ji
pozdéji zménit ve spraveé uzivatelského uctu.

Uzivatelskd prirucka DP MK CR, &dst pro vefejnost, verze 1.00 6
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3/5 Registrace Zadatele - zadani uZivatele Zadatele (spravce)

Funkéni E-mail uZivatele, na ktery bude zaslan ov&fovaci kod a ktery bude vyuZivan pro komunikaci s uZivatelem Zadatelem *

| e Ziskat ovérovaci kod ‘

Po stisknuti tlacitka Ziskat ovéFovaci kdd systém ovéri existenci uzivatelského uctu v systému.

Pokud existuje Ucet se zadanym e-mailem a zaroven ve shodé s pravé ovérenou identitou ob¢ana, pak
uzivatel pouze pocka na prijeti zpravy obsahujici jednordzovy ovérovaci kdd. Kéd opiSe do zobrazeného
pole "Ovérovaci kdd" a pokracuje v registraci.

Pokud pro zadany e-mail systém nenalezne uzivatelsky ucet, pak je uzivatel kromé zadani Ovérovaciho
kédu, vyzvan k zadani zékladnich Gdaji o novém uZivatelském Gctu. Udaje o jméné jsou jiz vyplnény z
dat o osobé predanych ze sluzby identitaobcana.cz. Z téchto Udaji vznikne uZivatelsky uUcet s
opravnénim spravce Uctu zadatele.

Pro pfechod na dalsi krok je nutné vyplnit:
e Ovérovaci kod - kéd doruceny na zadanou e-mailovou adresu.

Dale pfi prvni registraci uzivatele s uvedenym emailem:
e Jméno - kiestni jméno uZivatele.
e Pfijmeni - pfijmeni uZivatele.

ey C . - » - Dalsi ‘
Po zadani viech povinnych udajd Ize pokracovat na dalsi krok tlacitkem Dalsi 70 l,

Pokud byla zjisténa shoda v identifikatoru zvolené Identity ob¢ana a jiZ registrované e-mailové adresy,
pak uZivatel zadanim spravného ovérovaciho kédu rovnou pokracuje na 4. krok.

2.4 Registrace Zadatele 4/5

Ve Ctvrtém kroku registrace jsou vyplnovany udaje o samotném Zadateli. V zavislosti na zvoleném typu
Zadatele viz krok 1 se zpfistupni nabidky vybéru pravni formy a s tim souvisejici nacteni poloZek pro
vyplnéni.

Podle zvolené varianty typu registrovaného Zadatele jsou na 4. kroku poloZky zobrazovany a
vyhodnocovany jako povinné k vyplnéni pro uspésné dokonceni registrace.
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4/5 Registrace Zadatele - subjekt

Zde vypliiuj ifikaéni tidaje reg gho subjektu resp pravnéného Zadatele. Adresy se zadavaji pomeci RUIAN, tladitkem Q‘)

Pravni forma *
Fyzicka osoba j

DIC
Titul pfed jménem Jméno Pfijmeni Titul za jménem
Datum narozeni

Adresa pobytu
@

Zadatel textem

Dorutovaci adresa
(#)(=)

A/

Statutarni zastupci Q rFrdat @

&
O

Obchodni nézev

“* Titul pred Jméno Prijmeni Titul za

Zadné zaznamy

Celkem 0 zaznamu Zobrazit 20 na strénkuj

‘ ° Predchozi ‘ ‘ e Dokoncenf registrace ‘

Polozky na formulafi s Udaji o zadateli jsou v rozsahu:

e Pravni forma - povinna volba z Ciselniku pravni formy. Nabidka poloZek z ¢iselniku pravni formy, je
ovlivnéna vybérem typu Zadatele v Uvodu registrace.

¢ 1€O - povinny Udaj pro pokracovani v registraci. Udaj mGze byt vypinén automaticky ze zvoleného
certifikdtu nebo z ovérené datové schranky. Vyplnéni je také zakladnim predpokladem pro moznost
provedeni nacteni dat z Administrativniho rejstriku ekonomickych subjektl (ARES) prostfednictvim
tlacitka Nacist udaje z ARES.

e Obchodni nazev - povinny tdaj pro pokracovani v registraci. Udaj mdze byt vyplnén automaticky ze
zvoleného certifikdtu nebo z ovérené datové schranky. Hodnota miiZze byt zapsana uzivatelem nebo
nactena z dat ovéfenych dle ICO v ARES. Pokud systém zjisti, e pro zadané ICO jiz eviduje platny ucet
Zadatele, pak neni povoleno v registraci pokracovat.

e Tituly - pole pro vyplnéni titulu pred a za jménem pro Zadatele typu fyzickd osoba nebo fyzicka
osoba podnikajici.

¢ Jméno a Pfijmeni - pole pro vyplnéni jména a prijmeni pro Zadatele typu fyzicka osoba nebo fyzicka
osoba podnikajici. Udaje mohou byt vyplnény automaticky ze zvoleného certifikdtu nebo z ovérené
datové schranky.

e Datum narozeni - pole pro vyplnéni data narozeni pro Zadatele typu fyzickd osoba nebo fyzicka
osoba podnikajici.

£ , .,
o Adresa pobytu - tlatitkem ) Ize vyvolat okno pro vyhledéni adresniho mista z RUIAN. Smazani

zvoleného adresniho mista Ize provést tlacitkem '3'. Uvedena adresa pobytu by méla odpovidat
aktualni adrese trvalého bydlisté Zadatele typu fyzicka osoba nebo fyzickd osoba podnikajici.

o Zadatel textem - pole muZe byt vyplnéno jako souhrn viech vy$e uvedenych poloZek tituly, jméno,
adresa fyzické osoby. Jedna se o polozku obcas vyuZitou pfi nacteni dat ze Zakladnich registru.

@

e Dorucovaci adresa - tlacitkem Ize vyvolat okno pro vyhledani adresniho mista z RUIAN. Smazani

i
zvoleného adresniho mista Ize provést tlaéitkem ‘\—/. Dorucovaci adresu je doporuéeno vyplnit, pokud
se lisi od adresy pobytu.

() ,. ’ ’ ’
e Sidlo - tlatitkem ) Ize vyvolat okno pro vyhledani adresniho mista z RUIAN. Smazani zvoleného

g
adresniho mista lze provést tlaéitkem *=/. Hodnota mdZe byt zapsdna uZivatelem nebo naétena z dat

Uzivatelskd prirucka DP MK CR, &dst pro vefejnost, verze 1.00 8
Dokument ze dne 24.05.2022
© ASD Software, s.r.o., 2023



SASD
f o \ ™
SOFTWARE D ]

Vypracovano pro MK CR

ovéfenych dle ICO v ARES. Adresa sidla je uréeno pro zadatele typu pravnicka osoba nebo fyzickd osoba
podnikajici, ktera ma sidlo podnikani odlisné od adresy trvalého bydlisté.

Statutarni zastupci

Pfehled Statutarni zastupci je seznam fyzickych ¢i pravnickych osob, které jsou dle Zakladnich registri
statutdrnimi zastupci 7adatele. V seznamu tak mohou byt zdznamy pouze s vyplnénym ICO a
Obchodnim nazvem v ptipadé pravnické osoby nebo tituly a jméno a ptijmeni pro fyzické osoby.

Statutami zastupci Q ridat Q)
4 Titul pied Jméno Prijmeni Titul za 1CO Obchodni nazev

Zadné zaznamy
Celkem 0 zdznam( Zobrazit 20 na strénkuj

v s . . . . Y v ve Pridat ) P
Pridani nového statutarniho zastupce lze provést pres tlacitko Pridat o v pravé horni casti
prehledu. Nasledné se zobrazi nové okno pro zadani informaci o statutarnim zastupci.

B UloZit a zpét ‘ e Odstranit (Detail statutarniho zastupce Zadatele ) ‘

Detail statutarniho zastupce Zadatele

Zadatel

Statutarni zastupce

1ICo Obchodni nazev
Titul pfed Jméno Prijmeni Titul za
Funkce

Zpiisob jednani

PFi zaloZeni nového statutarniho zastupce je uZivatel povinen vyplnit bud pole I€O a Obchodni nazev,
pfipadné pole Jméno a Prijmeni.

o 1€0 - uzivatel vyplni v pfipadé, e statutdrni zastupce je pravnicka osoba ¢ fyzicka osoba podnikajici.
e Obchodni nazev - uzivatel vypini v pfipadé, Ze statutdrni zastupce je pravnicka osoba ci fyzicka
osoba podnikajici.

o Titul pfed - uzivatel vyplni, pokud statutarni zastupce je fyzickd osoba uzivajici titul pfed jménem.
e Jméno - uzivatel vyplni kfestni jméno statutdrniho zastupce.

e P¥ijmeni - uZivatel vyplni pfijmeni statutdrniho zastupce.

o Titul za - uzivatel vyplni, pokud statutarni zastupce je fyzickd osoba uZivajici titul za jménem.

e Funkce - uzivatel vyplIni funkci statutarniho zastupce.

e Zplsob jednani - uzivatel definuje zplsob jednani statutarniho zastupce .

VypInény zéznam statutarniho zastupce uzivatel uloi tlagitkem UloZit a zp&t M aaatasall systém
se nasledné vrati na obrazovku kroku 4/5 registrace Zadatele. V seznamu statutarnich zastupct se
zobrazi nové uloZzeny zaznam. Detail statutarniho zdstupce je moziné otevrit pres udaj ve sloupci
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"Pfijmeni" zobrazovany formou hypertextového odkazu. K odstranéni zaznamu slouZi tlacitko

. . .., , . o Qdstranit (Detail statutarniho zastupce Zadatele)
Odstranit (Detail statutarniho zastupce Zadatele)

Data o Zadateli mohou byt pozdéji kontrolovana administratorem systému s referenénimi udaji
vedenymi v Zakladnich registrech (ISZR), konkrétné v Registru osob ¢i Registru obyvatel.
Po zadani vSech povinnych udajli je mozné dokoncit registraci pomoci tlacitka Dokonceni registrace

‘ e Dokonéeni registrace . . . B . R . ., . ,
. . Aplikace umoznuje také krok zpét v prlvodci pres tlacitko Predchozi

| e Predchozi |

2.5 Registrace Zadatele 5/5

V patém kroku je zobrazeno potvrzujici hlaseni o Uspésné dokoncéené registraci profilu zadatele. V
tento okamizik se stal uzivatel provadéjici registraci Zadatele, sprdvcem registrovaného profilu
Zadatele.

5/5 Registrace Zadatele uspé3né dokonéena

Registrace Zadatele byla fadné dokondena — po pfillageni miZete podat 2adost. Pehled vyzev naleznete v levém menu pod odkazem Vyzvy .

‘ © rriniasit ‘
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3. Vyzvy - zalozeni zadosti

3.1 Vyzvy

Prehled vyhlasenych vyzev je dostupny pouze uZivatelim s jiz registrovanym uUctem v systému. Pro
zobrazeni prehledu je nutné byt v aplikaci aktudlné pfihlasenym uZivatelem. V prehledu vyzev jsou
zverejnéné dilci vyzvy, pod které Ize zaloZit projektovy namét (typ dvoukolové vyzvy) nebo projektovou
Zadost (typ jednokolové vyzvy).

Prihlaseni uzivatelé si mohou podrobnéjsi informace o vyzvach zobrazit pres odkaz predstavujici kod
vyzvy. Odkazem je zobrazen detail vyzvy, ve kterém najde uZivatel Zadatele duleZité parametry vyzvy.

Na prehledu vyhla$enych vyzev je rozbalovaci seznam Zadatel. Prihla$eny uZivatel Zadatele mdze byt
uzivatelem vice Zadatell. Pfed snahou o zaloZeni nové projektové 7adosti je potfeba nastavit
spravného zadatele. UZivatel pfipojeny k jedinému Uctu Zadatele fesi rovnou vybér vyzvy pro zaloZeni
projektové zadosti.

Vyzvy
Zadatel Muzeum Sumperk v
Seznam vyzev (]
ZaloZit Zadost Nazev vyzvy Informace o vyzvé
— NPO - 4.5 Rozvoj kulturniho a kreativniho sektoru - Status umélce - Vyzva ¢. 1/2022
| ZalozitZadost | NPQ - 4.5 Rozvoj kultumiho a kreativniho sektoru - Status umélce - Vizva &. 1/2022 - Mobilita | 000211 - 0211
Probiha sbér Zadosti
Celkem 1 zaznamu Zobrazit 200 na stranku =~ ~

Pokud je pfihlaseny uZivatel Zadatele opravnény k zaloZeni projektovych Zadosti, provadi zaloZeni nové
) L L . ZaloZit Zadost 5 ] L

projektové Zadosti tlacitkem Zalozit Zadost | u pozadované vyhlasené vyzvy. Pokud

uzivatel nema viditelné tlacitko pro zaloZeni Zadosti, tak ma zfejmé vybraného takového Zadatele, ktery

neni opravnény pro zaloZeni Zadosti. V tomto ptipadé je nutné zkontrolovat, jestli je vybrana spravna
pravni forma, vzhledem k podminkdm dané vyzvy.

3.2 Informace o vyzveé pro zadatele

V detailu vyzvy si uZivatelé Zadatele zjisti zakladni informace o vyhldasené vyzvé, jako jsou typ vyzvy
(jednokolova, dvoukolovad), terminy pfijmu Zadosti, vysi alokace, podklady ve formé dokumenti ke
stazeni a dalsi. Na zakladé udajl o vyzvé mize Zadatel uvaZzovat o zajmu zaloZeni a podani projektové
Zadosti.

e Zakladni informace - na uvedené zdloZce zjisti uZivatel Zadatele zakladni informace ohledné dané
vyzvy, v€etné seznamu podporovanych aktivit, na které se vyzva vztahuje. Dalsi informace k
podporovanym aktivitdm mUzZe uZivatel Zadatele zjistit otevienim detailu pfes odkaz ve sloupci Nazev.
e Dokumenty vyzvy - na uvedené zaloZzce ma uZivatel Zadatele k dispozici pristup k dokumentiim
vazanym na danou vyzvu.

e Informace k vyhlaseni - na uvedené zaloZce zjisti uzZivatel Zadatele vyznamné terminy a data
souvisejici s vyzvou, véetné napf. data zahdjeni prijmu Zadosti, maximalni délky realizace projektu atd.
e Financovani - uZivatel Zadatele na této zaloZce zjisti vSechny podstatné informace tykajici se
financovani a splatnosti dané vyzvy.
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Informace o vyzvé pro Zadatele

Cislo vyzvy Nazev vyzvy
000211 - 0211

NPO - 4.5 Rozvoj kulturnino a kreativnino sektoru - Status uméice - Vyzva €. 1/2022 - NPO - 4.5 Rozvoj kulturniho a kreativniho sektoru - Status umélce -
Vyzva €. 1/2022 - Mobilita |

Whiadeni vyzvy
06. 05. 2022
Typ vyzvy Zplsob piijmu Zadosti Forma podpory
jednokolova nesoutéini Pouze elektronicky Dotace
Zakladni informace H Dokumenty vyzvy ‘ Informace k vyhla3eni H Financovani
Popis

UZelem vyb&rového dotaéniho fizeni je poskyinuti podpory statnim pfispévkovym organizacim zfizovanych Ministerstvem kultury CR (dale jen \MK") nebo ke které MK pini zfizovatelskou funkci (déle
jen ,8P0") na realizaci projektt se zahraniénim pfesahem, které budou zacileny na podporu mobility a rozvoje dovednosti umélcl a odbornych umélecko-technickych pracovnikil ve vybranych
oblastech kulturnino a kreativnino sektoru v CR (déle jen KKS").

#
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4. Zadatelé

4.1 Zadatelé prihlaseného uzivatele

UZivatel, jehoZ uZivatelsky Ucet je pripojen k alespor jednomu Gctu/profilu zadatele, si mize zobrazit
Udaje o uctu Zadatele. Podle oprdvnéni bude mit pfistupny pouze ndhled na data o Zadateli nebo
pripadné vykonavat jeho plnohodnotnou spravu. Sprava uctu zadatele opraviuje k udrzbé aktudlnich
udajli o Zadateli, sprava pristupt dalSich uzivatel( k projektovym Zadostem atd.

V seznamu Zzadatel( uZivatele jsou vSechny ucty zadatel(, u kterych je prihlaseny uzivatel pfipojeny.
Pro kazdy ucet zadatele mize mit odliSny rozsah opravnéni.

Detail zaznamu lze otevfit pfes hodnotu jména ve sloupci Pfijmeni a jméno, které jsou prezentovany
formou odkazu. Otevre se detail zadatele s moZnosti nahledu na kompletni Udaje o Zadateli, spravé jeho

projektl a uZivateld.

Seznam Zadatel(l uzivatele (]

 Pilimeni a jméno sz 160
narozeni =t

4.1.1 Detail zadatele

V detailu Zadatele jsou zobrazeny informace vyplnéné béhem registrace UcCtu popf. pozdéji
aktualizované, a to v rozsahu dle typu Zadatele (respektive dle jeho pravni formy).

Kromé zakladnich Udajl zobrazovanych ve formé pouze pro ¢teni jsou zobrazeny zélozky s prehledem
evidovanych projektovych Zadosti, seznamem uZivatell Zadatele a zpUsobu registrace viéetné
identifikacnich udaji z pouzité identity obcana pripadné datové schranky.

Pro feseni poZzadavku na zménu zakladnich Udajl o Zadateli je mozné vyuZit detailu subjektu, ktery se

otevira tlacitkem @

‘ e Odstranit (Zadatel ) ‘

Zadatel

V pfipadé podavani Zadosti za dal$iho Zadatele je nutné takového Zadatele registrovat - odhlaste se a volbou Registrace Zadatele provedte jeho registraci
Subjekt @
Pravni forma Spoleénost s ruéenim omezenym
Tole) 62363930 Obchodni nazev  ASD Software, s.r.o

Titul Jméno Prijmeni Titul za jménem

Zalozka Projekty - prehled obsahuje zakladni Udaje o projektovych Zadostech Zadatele s mozZnosti si
zobrazit detail projektu hodnotou ve sloupci Nazev, ktera je prezentovana formou odkazu.
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Projekty H UzZivatelé H Registratni idaje

Projekty Zadatele (]

Pofadové  Registraéni

= = + Nazev Stav
gislo gislo

Typ

Projekt 48 493 2030000011 Testovaci Zadost 1 Rozpracovany

Projekt 48 302 2031000003 Testovaci Zadost 2 Rozpracovany

Celkem 2 zaznamu Zobrazit 20 na slrénkuj

Zalozka UzZivatelé - prehled obsahuje seznam uzivatel( Zadatele se jménem uzivatelského Uctu a jeho
e-mailovou adresou. U kazdého uZivatele Zadatele je dostupny Udaj o stavu, jednd se o stav pfipojeni
uZivatele Zadatele k profilu zadatele Stav nabyva hodnoty "Ceka na ovéfeni" nebo "Ovéfeny". Pokud
je stav "Ovéreny", pak lze kliknutim na jméno uZivatele otevrit detail uzivatele Zadatele, kde probiha
sprava pristupovych prav k jednotlivym projektim Zadatele. Novy Ucet uZivatele Zadatele lIze vytvofit
nebo vyhledat a pfipojit jiz v systému existujici Ucet, stisknutim tlacitka Pfidat nad seznamem. Aplikace
zobrazi pole pro zaddni e-mailové adresy. Pokud uZivatel stiskne tlacitko Pridat nového uZivatele,
systém ovéri existenci zadaného e-mailu. Pti nalezeni shody nacte data v systému jiz existujiciho
uzivatele a propoji tento Ucet uzZivatele Zadatele s i¢tem Zadatele. Pfipojenému Uctu je nastaven stav
Ceka na ovéFeni a systém na e-mail pfipojovaného uZivatele odesild zpravu obsahujici odkaz pro
autorizaci jeho eldentitou. Stejné kroky musi udélat i pfipojovany uzivatel, ktery podle e-mailové
adresy v systému jesté neexistuje. Udaj o jménu uZivatele je naéten z profilu na identitaobcana.cz.

{ Projekty H Uzivatelé H Registraéni tdaje ‘

Uzivatelé ° Novy uZivatel 0

]
5
<

* Uzivatel E-mail Moabil Telefon

Zalozka Registracni udaje - eviduji se zde zakladni identifikac¢ni Udaje o identité obcana, ktery v
systému zaloZzil profil Zadatele a Udaje o datové schrance, pokud byla DS pouzita pro vyplnéni Gdajd o
Zadateli. Tyto udaje jsou nacteny z externiho systému identita ob¢ana a ISDS. Podle zvolené varianty
registrace se uvadi informace v poli Zplsob registrace, kdy mlze byt registrace provedena zplisobem
"Registrace identitou ob¢ana (NIA)" nebo "Registrace identitou ob¢ana (NIA) a datovou schrankou"

Aktualni udaje o subjektu jsou pouZity do nové zakladaného projektového namétu nebo projektové
Zadosti, proto je doporuceno udaje udrzovat aktualni vici skutec¢nosti.

4.1.2 Detail subjektu zadatele

Z detailu Zadatele je prostrednictvim tlacitka @ mozZné zobrazit detail subjektu. Zde je pro uZivatele
Zadatele s pravem "Je spravce Zadatele", dostupnd kompletni sprava udajli o Zadateli. UZivatel mize
dle typu Zadatele respektive jeho pravni formy upravovat Udaje o osobé &i organizaci Zadatele, DIC a
typ platce DPH, adresu pobytu ¢i sidla. Dale pak v jednotlivych zélozkdch zdznamy o statutarnich
zastupcich, kontaktnich osobach, skupin kontaktd a datovych schranek.
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B UloZit a zpét ‘e Qdstranit (Subjekt )

Subjekt
Pravni forma
Spolegnost s ruéenim omezenym j
IC0 DIC Typ platce DPH
62353630 v
Obchodni nazev
ASD Software, sr.0.
Datum narozeni AIFO
Titul pfed Jméno Pfijmeni Titul za
Subjekt textem
Adresa pobytu
Dorutovaci adresa
Sidlo
Sumperk, Zerotinova 2981/55a, 78701 @@

Aktualni udaje o subjektu jsou pouzity do nové zakladaného projektového namétu nebo projektové
Zadosti, proto je doporuceno tdaje udrZovat aktualni vaci skutec¢nosti.

Zalozka Statutarni zastupci - prehled obsahuje seznam statutarnich zastupcl Zadatele. ZaloZeni
nového statutarniho zastupce muze uZivatel Zadatele s pravem "Je spravce Zadatele" ulinit pres
tlacitko "Pridat". Detail jiz existujiciho statutdrniho zastupce si uzivatel Zadatele zobrazi pres hodnotu
ve sloupci "Pfijmeni" prezentovanou formou odkazu. Pres tladitko "Odstranit" Ize na detailu
statutarniho zastupce provést jeho odstranéni ze seznamu statutarnich zastupcl Zadatele.

’ Statutarni zastupci ‘ ’ Kontaktni osoby } Kontakty ‘ ’ Datové schranky }
Statutarni zastupci © Fidat ©
“ Titul pred Jméno Prijmeni Titul za €0 Obchodni nazev

Jméno Prijmeni

Celkem 1 zaznamu Zobrazit 20 na strénkuj

Statutami zastupci

Na detailu statutdrniho zastupce lze zadat dopliujici informace a evidovat seznam jednotlivych
kontaktl na daného zastupce. Pres tlacitko "Odstranit" je zaroverh mozné na detailu statutarniho
zastupce provést jeho odstranéni ze seznamu statutarnich zastupcl Zadatele.
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B UloZit a zpét ‘ e Odstranit (Statutamfi zéstupce subjektu ) |

Statutarni zastupce subjektu

Subjekt
1ICo Obchodni nazev
62363930 ASD Software, s.r.0.
AIFO Celé jméno

ASD Software, s.r.0

Statutarni zastupce

1Ico Obchodni nazev

Titul pred Jméno Prijmeni Titul za

Jméno Prijmeni

Funkce

jednatel

Zplsob jednani
Eall =R

spoletng

Seznam kontakt( Q Fridat O

Zalozka Kontaktni osoby - prehled obsahuje seznam kontaktnich osob Zadatele. ZaloZzeni nové
kontaktni osoby mUiZe uZivatel Zadatele s pravem "lJe spravce Zadatele" ucinit pres tlacitko "Pridat".
Detail jiz existujici kontaktni osoby si uZivatel Zadatele zobrazi pfes hodnotu ve sloupci "Pfijmeni"
prezentovanou formou odkazu.

‘‘‘‘‘‘
Statutamni zastupci ‘ Kontaktni osoby H Kontakty ‘ Datové schranky }
Kontaktni osoby Q@ Fiidat
# Titul pred Jméno Pijmeni Titul za
Jmeno Priimeni
Celkem 1 zaznamd Zobrazit 20 na strénkuj

Na detailu kontaktni osoby lze evidovat seznam jednotlivych kontakt(i na danou osobu. Pres tlacitko
"Odstranit" je zdroven moZné na detailu kontaktni osoby provést jeji odstranéni ze seznamu
kontaktnich osob Zadatele.
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B UloZit a zpét ‘ 6 Odstranit (Detail kontakini osoby subjektu )

Detail kontaktni osoby subjektu

Subjekt
16O Obchodni nazev
62363930 ASD Software, s.r.o.
AIFO Celé jméno

ASD Software, s.r.o

Kontaktni osoba

Titul pfed Jméno Prijmeni * Titul za
Jméno Pfijmeni

Funkce

Seznam kontaktt © Fidat Q
Tvp * Hodnota Popis
E-mail kontaktni@osoba.cz

Celkem 1 zaznamu Zobrazit 20 na stranku j

4.1.3 Detail uzivatele zadatele

Pro spravce Uctu Zadatele slouZi detail uZivatele Zadatele predevsim ke spravé pristupll do existujicich
projekt( Zadatele ve formé nahledu nebo nahledu a modifikaci. Na detailu uZivatele Zadatele jsou
polozky v rozsahu:

e priznak Je spravce Zadatele - aktivni ptiznak opraviiuje uzivatele zadatele k plné spravé uctu
Zadatele, tedy predevsim k provadéni zmén na Uctu Zadatele, ke spravé pripojeni uZivatell Zadatele a
jejich opravnéni k projektiim Zadatele

e priznak Zalozit novou Zadost - aktivni priznak opraviiuje uzivatele zadatele k zakladani novych
projektovych Zadosti (namétl a projekt(l) do vyhlasenych vyzev.

Provedeni zmén je nutné potvrdit tlacitkem UloZit. Odpojeni uZivatele Zadatele od uctu Zadatele je
proveditelné tlacitkem Odstranit v detailu uZivatele Zadatele. Odpojeny uZivatel Zadatele ztrati pfistup
do uctu prislusného zZadatele a jeho projektd.

e prehled Projekty pouze pro ¢teni - pres tladitko Pridat/Odebrat je moiné spravovat seznam
projektovych Zadosti, do kterych ma uZivatel Zadatele pfistup v reZimu pouze pro ¢teni. Hromadny
vybér projektll probiha z vybérového seznamu vsech projektl, vybérové okno obsahuje Udaje o
registracnim Cisle, poradovém cisle a nazvu projektu.

e prehled Projekty pro ¢teni a modifikaci - pres tlacitko Pridat/odebrat je moiné spravovat seznam
projektovych Zadosti, do kterych ma uZivatel Zadatele pristup v reZimu kompletni spravy, tedy kromé
Cteni dat také povolené editace, zmén stavl atd.
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5. Zadosti/Projekty uZivatele

Pro prihldaseného uzZivatele Zadatele jsou v prehledu vSechny projekty za pfipadné vSechny zZadatele,
kde je uzivatel Zadatele pfipojen. Jedna se o seznam projektovych zadosti.

Pfehled projektd zobrazuje sloupce:

e Typ - typ objektu nabyva hodnot Projektovy namét/Projekt.

e Poradové Cislo - poradové Cislo urcuje systém pfi zaloZeni Zadosti. Poradové Cislo je unikatni v rdmci
vSech vyzev.

e Registracni Cislo - registracni Cislo projektu vznika u projektt v okamziku prvotniho uloZeni. Vychazi
z formatu Cislovani nastaveného spravcem vyzvy.

e Nazev - nazev projektu zadany Zadatelem.

e Stav - aktualni stav projektové Zadosti.

Detail projektové Zadosti je mozné zobrazit kliknutim na ikonu 0, pfipadné kliknutim na odkaz
reprezentujici nazev zadosti.

Seznam Zadosti/projekt uzivatele Q
+ por: istracni ,
Ivp ;oﬁ' - %;gﬂw Nazev Zadate| Stav
[F5 Projekt 59 194 2021004601 Projektova Zadost Uzivatel Zadatele Rozpracovany

Stavy projektové zadosti

e Rozpracovany - pocatecni stav Zzadosti, do kterého se zddost dostdva ihned po zalozeni Zzadatelem.
Zadatel v tomto stavu prochazi a vypliiuje jednotlivé polozky na zalozkach zadosti. Jakmile je zadost
spravné vyplnénd, ma vSechny ndleZitosti (systém nehlasi Zadné validacni chyby) a aktudlni datum je
nizsi, nez termin pro ukonceni pfijmu Zadosti (nebyl zastaven prijem Zadosti), tak Zadatel m{iZze podat
zadost ke kontrole.

e Podany - stav po podani 7adosti. Zadateli se v projektu zp¥istupni nové zalozky Doplnéni zadosti a
Nasténka. V tomto stavu Zadost ¢eka na pridéleni projektového manazera.

e Vracen k doplnéni - V tomto stavu Zadatel doplriuje Zadost dle komentaFd interniho uZivatele, které
jsou uvedeny na zalozce Doplnéni Zadosti, pripadné Nasténka. Po doplnéni je nutné zadost znovu
podat pomoci tladitka "Podat Zadost/projekt".

e P¥ipraven pro HK - v tomto stavu dochazi k hodnoceni projektu.

Projedndva se - v tomto stavu dochazi k rozhodovani, jestli bude zadost podporena ¢i nikoliv.
P¥ipraven pro RoD - v tomto stavu dochazi k pfipravé rozhodnuti o dotaci.

e Vydano rozhodnuti - projekt schvalen - stav projektu, pokud doslo k jeho schvaleni poskytovatelem
dotace.

e Vydadno rozhodnuti - projekt zamitnut - stav projektu, pokud doSlo k jeho zamitnuti
poskytovatelem dotace.

e Probiha realizace - v tomto stavu dochazi k realizaci schvaleného projektu. Zadatel (pfijemce
dotace) predklada pribézné monitorovaci zpravy.

o PredloZzena zavérecna monitorovaci zprava - stav projektu, pokud dojde k predloZeni posledni
(zavérecné) monitorovaci zpravy.

e Ukonéeny - konecny stav projektu, projekt je Zadateli dostupny k ndhledu.
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5.1 Zalozeni zadosti

Po zaloZeni Zadosti se uzivateli zobrazi Detail projektu. V zahlavi kazdého projektu jsou uvedeny
identifikacni udaje (identifikacni Cislo Zadosti, ndzev projektu, nazev Zadatele a aktualni stav zZadosti).

Soucdsti zahlavi je také toolbar, ve kterém jsou tlacitka pro ovladani zZadosti. Toolbar obsahuje
nasledujici tlacitka:

e Zkontrolovat pro podani - tlacitko slouZi k provéreni, zda Zadost spliuje vSechny nalezZitosti
nezbytné pro podani. Zobrazi se seznam chyb, které je tfeba v Zadosti opravit, pripadné hlaseni o
spravném vyplnéni formulare.

¢ Uloizit - tla¢itko provede uloZeni zapsanych zaznami do databaze. Pfed ukoncéenim prace v zadosti
je doporuceno vzdy provést ulozeni.

e Ostranit (Projekt) - tlacitko pro smazani rozpracované zadosti. Jedna se o nevratou udalost!

e Podat Zadost/projekt - tlacitko slouZi k podani Zadosti ke kontrole poskytovateli dotace. Dojde ke
zméné stavu zadosti z "Rozpracovany" na "Podany".

Editaci detailu projektu provadi uZivatelé Zadatele, ktefi jsou opravnéni, jako sprdvci Zadatele popf.
maji projekt pfifazen mezi projekty pro ¢teni i modifikaci.

V detailu projektu jsou veskeré informace zadané Zadatelem véetné prilozenych dokument(. Z detailu
se uzivatel dale dostane do ostatnich ¢asti souvisejicich s projektem.

Po podani projektu se mohou v zavislosti na aktualnim stavu projektu zobrazovat dalsi akéni tlacitka.
Upozornéni: Podani projektu je systémem povoleno a hlidano dle terminu zahdjeni a ukonceni pfijmu
Zadosti nastaveného na vyzvé. Termin ukonceni pfijmu je s pfesnosti datum a ¢as v minutach. Datum
a Cas je stanoven aktualnim ¢asem serveru.

Poznamka: o vraceni projektu popft. jiné akci od poskytovatele smérem k Zadateli, jsou systémem
odeslany e-mailové notifikace na uzivatele Zzadatele, aby mohl na pozadavky poskytovatele dotace véas
reagovat.

Zakladni udaje 7adosti

e Nazev projektu - povinna polozka k vypInéni.

e Doba realizace projektu od - povinna polozka. Hodnota je v poli automaticky predvyplnéna.
e Doba realizace projektu do - povinna polozka. Hodnota je v poli automaticky predvyplnéna.

Udaje #4dosti pfidélené systémem

e Stav Zadosti - aktudlni stav Zadosti.

e Poradové cislo - poradové Cislo Zadosti.

e Registracni Cislo - registracni Cislo pridélené systémem.

e Spisova znacka - spisova znacka.

e Projektovy manazer - projektovy manazer (bude pfifazeno po podani zadosti).
e Datum a ¢as podani zadosti - Udaje, kdy doslo k podani Zadosti ke kontrole.

e \Vyzva - ndzev vyzvy, ve které je projekt zalozZen.

Vy3e dotace
¢ \Vyse dotace (K¢ bez DPH) - hodnota se prenasi ze zalozky "Zdroje financovani", kde Zadatel vypliiuje

pozadovanou dotaci.

Zalozky v detailu projektu

Uzivatelskd prirucka DP MK CR, &dst pro vefejnost, verze 1.00 19
Dokument ze dne 24.05.2022
© ASD Software, s.r.o., 2023



SasD

SOFTWARE D ——

Vypracovano pro MK CR

Projektova Zadost se sklada z nékolika rliznych zalozek, které musi Zadatel postupné vyplnit. Postup
vypliiovani je zleva smérem doprava. Kazda vyzva muze byt tvofena odliSnymi zdloZzkami a polozkami
k vypInéni. Projektové Zadosti pro rizné vyzvy tak mohou vypadat odlisné.

Princip vyplhovani polozek na zalozkach zadosti je vSak stejny.

Povinné polozky - polozky oznacené * a Zluté podbarvené. Systém vyZaduje a kontroluje jejich
vyplnéni. Bez vyplnéni neni mozné Zadost podat. Seznam povinnych poloZek je moZzné zobrazit pomoci
tlacitka "Zkontrolovat pro podani".

Nepovinné polozky - nepovinné polozky nejsou nijak oznaceny a jejich podbarveni je bilé.
Needitovatelné polozky - Needitovatelné polozky poznate podle Sedého podbarveni. Tyto polozky
nelze ménit, jsou automaticky vyplnéné systémem.

Datumové polozky - zapis je mozné provést numerickou klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné

vybérem z kalendare pomoci ikony m

P¥idani zaznamu do tabulky - zdznamy do tabulek je mozné pridavat pomoci tlacitka o . Tlacitka pro
pfidavani jsou umisténa nad tabulkou vpravo.
ﬁ;\'l
Vybér hodnoty z Ciselniku - pro vybér hodnoty z ¢iselniku slouzi tlacitko “—' umisténé na konci radku.
-
| =
Hodnotu z fadku je moZzné smazat pomoci *— .
If;\l
Vybér adresy a vyhledani v RUIAN - pro zapis adresy a jeji vyhledani slouZi tlad¢itko “—' umisténé na
-
| =
konci fadku. Hodnotu z fadku je mozné smazat pomoci *— .

5.1.1 Zalozka - Zadatel

Na této zaloZce jsou uvedeny nasledujici sekce s polozkami:

Informace o Zadateli

¢ Nazev ¢i jméno zadatele - hodnota prevzata z ictu Zadatele (zadano pfi registraci).

o 1C€0 - hodnota prevzata z Gctu Zadatele (zaddno pfi registraci).

e Pravni forma - hodnota prevzata z U¢tu Zadatele (zadano pfi registraci).

e Adresa sidla - hodnota prevzata z u¢tu Zadatele (zadano pfi registraci).

e Dorucovaci adresa - hodnota prevzatd z Uctu Zadatele (zadano pfi registraci).

e Adresa datové schranky - povinné textové pole.

¢ Web Zadatele/projektu - nepovinné textové pole.

o Uzemni pracovisté FU - povinna poloZka. Zadatel vybira ze seznamu Gzemnich pracovist FU pomoci

)
ikony ¥ .
e Statutarni organ - jméno osoby opravnéné jednat jménem Zadatele - povinné textové pole.
)
. / v . v, . v 7 v , s \ )
e CZ Nace - povinna polozka. Ekonomickou ¢innost je mozné vybrat z ¢iselniku pomoci ikony “—/ .

Zastupovani - opravnéna osoba

e Osoba opravnéna jednat jménem Zadatele - povinna textova polozka.

e Osoba jedna za Zadatele na zakladé ovéiené plné moci - v pfipadé, Ze je pfiznak zatrZen, dojde k
nabidce dalsich poli...

o Adresa datové schranky opravnéné osoby - nepovinnd textova polozka.
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o Adresa opravnéné osoby - nepovinné textové pole. Adresu je mozné vyhledat v RUIAN pomoci
ikony .

o Tlacitko Vlozit ovéfenou plnou moc - tlacitko pro vloZzeni dokumentu Ovérena plna moc. Po
kliknuti na tlacitko se zobrazi tabulka pro vlozeni pfilohy, viz. kapitola Sprava pfiloh objektu.

Poznamka: Je mozné vlozit soubory pouze ve formatu .pdf, .jpg, .png.

o Jsem osobou opravnénou jednat za Zadatele - priznak potvrzujici opravnéni jednat za Zadatele.

Kontaktni udaje

¢ Jméno kontaktni osoby Zadatele - povinna textova polozka.

¢ Telefon kontaktni osoby Zadatele - povinna Ciselnd polozka (min. 9 Cislic).

¢ E-mail kontaktni osoby Zadatele - povinna textova polozka. Musi byt splnén spravny format
(xxx@yyy.zz).

Bankovni ucty

Zadost musi obsahovat alespori jeden bankovni et s ptiznakem "Dotaéni". Zdznam do tabulky je

mozné pfidat pomoci tlacitka Novy o Novy nad tabulkou.
Poznamka: Bankovni Ucet je moZné vlozit az po prvotnim uloZeni projektové zadosti.

V detailu bankovniho Uc¢tu je nutné zadat:

o Cislo uétu - v narodnim formatu (napf. s predcislim 999993-9999999999/0100 nebo bez predcisli
jako 19/0300).

¢ Indikace dotacni - pfiznak, ktery znaci dotacni Ucet (Ucet na ktery bude vyplacena pfipadna
dotace).

e Potvrzeni bankovniho Uctu - k prokazani vlastnictvi zadaného Uctu (napft. vypis z Uctu, potvrzeni o

zfizeni Uctu nebo jiny doklad). Pro vloZeni nového zaznamu slouzi tlacitko PFidat o Pridat .
Nasledné se zobrazi tabulka pro vloZeni ptilohy, viz. kapitola Sprava piiloh objektu.

Poznamka: Je moZné vlozit soubory pouze ve formatu .pdf, .jpg, .png.
Po vyplnéni je mozné bankovni G&et uloZit pomoci tlagitka UloZit a zpét Ml madatauadl piipadné

odstranit pres tlacitko Odstranit (Bankovni ticet s dokumenty)
o Odstranit (Bankovni G€et s dokumenty)

5.1.2 Zalozka - Vlastnicka struktura

Na této zaloZce se vypliuji udaje tykajici se vlastnické struktury Zadatele.

Seznam jednajicich osob

V tabulce musi byt uveden alespon jeden zaznam.

Zaznam do tabulky je moZné pridat pomoci tlacitka Novy o NOVWY Zobrazi se detail osoby, kde jsou
nasledujici polozky k vyplnéni:

e Zahranicni osoba - nepovinny pfiznak pro zatrZeni. V pfipadé zatrieni dojde ke zneaktivnéni pole
I€O a zobrazeni nepovinného pole Adresa textem.

Uzivatelskd prirucka DP MK CR, &dst pro vefejnost, verze 1.00 21
Dokument ze dne 24.05.2022
© ASD Software, s.r.o., 2023



SASD
f o \ ™
SOFTWARE ]

Vypracovano pro MK CR

¢ 1€0 - musi byt zadano ICO a Obchodni nazev (pfipadné Jméno a Pfijmeni).

o ARES - tlagitko slouZici pro naéteni Udajd z ARES, po zadani polozky ICO.

e Obchodni nazev - musi byt zadano ICO a Obchodni nazev (pfipadné Jméno a Pijmeni).

e Funkce - povinné textové pole.

o Titul - nepovinné textové pole.

e Jméno - musi byt zadano jméno a pFijmeni (pfipadné ICO a Obchodni nazev).

e Pfijmeni - musi byt zadédno jméno a pFijmeni (pFfipadné ICO a Obchodni nazev).

e Titul za jménem - nepovinné textové pole.

e Datum narozeni - nepovinné pole. Zapis je mozné provést numerickou klavesnici ve tvaru

DD.MM.RRRR, pfipadné vybérem z kalendare pomoci ikony m

o Bydlisté/Sidlo - nepovinné pole.

e Adresa textem - nepovinné textové pole. Pfistupné, pokud je zatrzen pfiznak Zahrani€ni osoba.
¢ Urcete zplsob jednani za spolecnost - povinné textové pole.

Vypln&nou jednajici osobu je moZné uloZit pomoci tlagitka UloZit a zpét Mallaksiiid piipadné

odstranit pomoci tlacitka Odstranit (Osoba jednajici jménem Zadatele)
© odstranit (Osoba jednajici jménem zadatele)

Seznam osob s podilem

Neexistuji osoby s podilem v osobé Zadatele - ptiznak musi byt zatrzeny, pokud nejsou uvedeny
zadné osoby v tabulce.

Zaznam do tabulky je mozné pridat pomoci tlacitka Nova o NOva b, kliknuti na tlagitko se zobrazi
detali osoby, kde jsou nasledujici polozky k vyplnéni:

e Zahranicni osoba - nepovinny pfiznak pro zatrZeni. V ptipadé zatrzeni dojde ke zneaktivnéni pole
ICO a zobrazeni nepovinného pole Adresa textem.

o 1€0 - musi byt zadano ICO a Obchodni nazev (pfipadné Jméno a Pfijmeni).

o ARES - tladitko slouZici pro naéteni Udajt z ARES, po zadani polozky ICO.

¢ Obchodni nazev - musi byt zadano ICO a Obchodni nazev (pfipadné Jméno a Pfijmeni).

e Funkce - povinné textové pole.

e Titul - nepovinné textové pole.

e Jméno - musi byt zadano jméno a pfijmeni (pfipadné ICO a Obchodni nazev).

e PFijmeni - musi byt zad4dno jméno a p¥ijmeni (pfipadné ICO a Obchodni nazev).

e Titul za jménem - nepovinné textové pole.

e Datum narozeni - nepovinné pole.

o Bydlisté/Sidlo - nepovinné pole.

e Vyse podilu (%) - povinné pole. Maximalni hodnota pro zapis je 100.

Vyplnénou osobu s podilem je moZné uloZit pomoci tladitka UloZit a zpét BeMEaAsEils piipadné

odstranit pomoci tlacitka Odstranit (Osoba s podilem v Zadateli) O odstranit (Osoba s podilem v zadatel) )

Seznam osob v nichz ma zadatel podil

Neexistuji osoby v nichz ma Zadatel podil - pfiznak musi byt zatrZeny, pokud nejsou uvedeny Zadné
osoby v tabulce.
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Zaznam do tabulky je mozné pridat pomoci tlacitka Nova o Nova b, kliknuti na tlagitko se zobrazi
detali osoby, kde jsou nasledujici polozky k vyplnéni:

e Zahranicni osoba - nepovinny pfiznak pro zatrZeni. V ptipadé zatrzeni dojde ke zneaktivnéni pole
ICO a zobrazeni nepovinného pole Adresa textem.

¢ 1€0 - musi byt zadano ICO a Obchodni nazev (pfipadné Jméno a Piijmeni).

o ARES - tlagitko slouZici pro naéteni Udajd z ARES, po zadani polozky ICO.

e Obchodni nazev - musi byt zadano ICO a Obchodni nazev (pfipadné Jméno a PFijmeni).

¢ Funkce - povinné textové pole.

o Titul - nepovinné textové pole.

e Jméno - musi byt zaddno jméno a pfijmeni (pfipadné ICO a Obchodni nazev).

e Pfijmeni - musi byt zadédno jméno a pFijmeni (pFipadné ICO a Obchodni nazev).

o Titul za jménem - nepovinné textové pole.

e Vyse podilu (%) - povinné pole. Lze zapisovat hodnoty 0 az 100.

Vypln&nou osobu s podilem je moZné ulo¥it pomoci tlatitka UloZit a zpét Mliuadkaasall pFipadné
odstranit pomoci tlacitka Odstranit (Osoba v niz ma Zadatel podil)
o Qdstranit (Osoba v niZ ma Zadatel podil)

Seznam skutecnych majitelt

Potvrzuiji, Ze jako jeden ze subjektt dle § 7 zakona €. 37/2021 Sb., o evidenci skuteénych majitelq,
zadatel nema skutecného majitele - pfiznak musi byt zatrzeny, pokud nejsou uvedeny zadné osoby v
tabulce.

Nadist majitele z IS ESM - tla¢itko automaticky nacte osoby z IS ESM dle ICO 7adatele.

Zaznam do tabulky je mozné pridat pomoci tlacitka Novy o Novy . Po kliknuti na tlacitko se zobrazi
detali osoby, kde jsou nasledujici polozky k vyplnéni:

e Zahranicni osoba - nepovinny pfiznak pro zatrzeni. V pfipadé zatrzeni dojde ke zneaktivnéni pole
ICO a zobrazeni nepovinného pole Adresa textem.

e Titul - nepovinné textové pole.

¢ Jméno - musi byt zaddno jméno a pfijmeni (pfipadné ICO a Obchodni nazev).

¢ PFijmeni - musi byt zaddno jméno a p¥ijmeni (ptipadné ICO a Obchodni nazev).

e Titul za jménem - nepovinné textové pole.

e Datum narozeni - povinna polozka. Zapis je mozné provést numerickou klavesnici ve tvaru

DD.MM.RRRR, ptipadné vybérem z kalendare pomoci ikony m

¢ Rodné ¢islo - nepovinné pole.

o Bydlisté - musi byt vyplnéna alespon jedna z poloZek Bydlisté nebo Misto pobytu.

e Misto pobytu - musi byt vyplnéna alespon jedna z poloZek Bydlisté nebo Misto pobytu.

e Statni prislusnost - povinné textové pole.

¢ \Vyse podilu na hlasovacich pravech (%) - nepovinné pole. Lze zapisovat hodnoty 0 az 100.

¢ Vyse podilu na rozdélovanych prostiedcich (%) - nepovinné pole. Lze zapisovat hodnoty 0 aZ 100.
¢ Jiné skutecnosti - nepovinné textové pole.

¢ Vlozit dokument: Dolozeni skutecného majitele pravnické osoby - tlacitko pro viozeni dokladu
skutec¢ného majitele. Nasledné se zobrazi tabulka pro vloZeni pfilohy, viz. kapitola Sprava pfiloh

objektu.

Poznamka: Je mozné vlozit soubory pouze ve formatu .pdf, .jpg, .png.
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Vyplnénou osobu s podilem je mozné uloZit pomoci tlacitka UloZit a zpét B UloZit a zpét ,
pfipadné odstranit pomoci tlacitka Odstranit (Osoba - skutecny majitel)

© odstranit (Osoba - skutecny maiitel)

5.1.3 Zalozka - Udaje o projektu

Na této zaloZce Zadatel vyplfiuje polozky dle dané vyzvy.
Zadatel@im je na strankach ministerstva k dispozici vzorovy formulaF zadosti.

5.1.4 Zalozka - Rozpocet projektu

Na této zaloZce se nachazi tabulka s pfedefinovanymi rozpoctovymi polozkami.

Detail polozky je mozné rozkliknout prostfednictvim kodu polozky, pfipadné skrze nazev rozpoctové
polozky.

UzZivatel si tedy vybere rozpoctovou polozku, rozklikne detail rozpoctové polozky a v detailu vypliuje
hodnoty. Vyplnéné hodnoty se pak propisuji do tabulky k ptislusnym polozkam.

Detail rozpoctové polozky

V detailu rozpoctové polozky jsou nasledujici pole:
e Kad polozky - needitovatelné pole.
e Nazev polozky - editovatelné, pokud se jednd o vlastni rozpoctovou polozku.
e Typ vydaje - prednastavena hodnota na "Neinvesti¢ni". Nelze uZivatelsky ménit.
e Sazba DPH - needitovatelna poloZka. VSechny ¢astky se zaddavaji bez DPH.
¢ Druh ceny - vybér hodnoty z rozbalovaci nabidky (Jednotkova/Celkova). Nabidka se zobrazi po
kliknuti na radek.
* Po vybéru hodnoty "Celkova" dojde k zobrazeni poloZek: uZivatel zapiSe celkovou cenu rozpoctové
poloZzky, ¢ast ceny, kterd bude hrazend z dotace a systém dopocte zbyvajici polozky.
Celkova cena (K¢):
e Celkova cena (K¢) - uzivatel zapisuje celkovou cenu rozpoctové polozky.
e Celkova cena (z dotace) (Kc) - uzivatel zapisuje celkovou cenu rozpoctové polozky, ktera
bude hrazena z dotace.
e Celkova cena (mimo dotaci) (K¢) - dopoctena hodnota, kterd bude financovana jinymi
zdroji, nez dotaci. Vypocita se na zakladé Celkova cena (K¢) - Celkova cena (z dotace) (Kc).
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Kad polozky MNazev polozky
A2 Honoréie a odmény dle smiuv s aktéry KKS (smlouvy o vytvoreni
Typ vydaje Sazba DPH
MNeinvestiéni v v
Druh ceny *
Celkova v

Celkova cena (KE)

Celkova cena (KE) Celkova cena (z dotace) Celkova cena (mimo dotaci)

(KE) (KE)
20 000,00 20 000,00 0,00

Zdavodnéni
Smilouva o dilo, 5 aktéri KKS

Jméno dodavatele/subdodavatele

* Po vybéru hodnoty "Jednotkova" dojde k zobrazeni dalSich poloZek: uZivatel zapiSe pocet
jednotek, jednotkovou cenu, jednotkovou cenu (z dotace) a systém dopocte zbyvajici polozky.
e Jednotka - vybér hodnoty z rozbalovaci nabidky. Nabidka se zobrazi po kliknuti na fadek.
e Pocet jednotek - hodnota potiebna pro dopocitani celkové ceny (pocitané z jednotkové).
e Maximalni pocet jednotek - needitovatelné pole.

Jednotkovd cena (K¢):

e Jednotkova cena (Kc) - uzZivatel zapisuje jednotkovou cenu.

e Jednotkova cena (z dotace) (Kc) - uzivatel zapisuje jednotkovou cenu, kterd bude
financovana z dotace.

e Jednotkova cena (mimo dotaci) (K¢) - dopoctena hodnota jednotkové ceny, ktera bude
financovana jinymi zdroji, nez dotaci. Vypocita se z poloZek Jednotkova cena (K¢) - Jednotkova
cena (z dotace) (Kc).

Celkova cena (K¢):

e Celkova cena (K¢) - dopoctena hodnota. Vypocita se na zakladé zadanych poloZek
Jednotkova cena (K¢) x Pocet jednotek.

e Celkova cena (z dotace) (K¢) - dopoctena hodnota. Vypocita se na zakladé zadanych poloZzek
Jednotkova cena (z dotace) (K¢) x Pocet jednotek.
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e Celkova cena (mimo dotaci) (K¢) - dopoctend hodnota, kterd bude financovana jinymi zdroji,
nez dotaci. Vypocita se na zakladé Celkova cena (Kc) - Celkova cena (z dotace) (Kc).

e Zddvodnéni - nepovinné textové pole.
¢ Jméno dodavatele/subdodavatele - nepovinné textové pole.

. v y - , ” OK
Detail rozpoctové polozky se ulozi kliknutim na tlacitko OK

V tabulce na konci zdlozky Rozpocet projetku dochazi ke scitani ¢astek za vSechny zadané polozky.
Céstky jsou rozdélené na:

e Celkové naklady z dotace - suma sloupce "Celkova c¢astka z dotace".

e Celkové naklady mimo dotaci - suma sloupce "Celkova ¢astka mimo dotaci".

e Celkové naklady - suma sloupce "Celkova ¢astka".

5.1.5 Zalozka - Zdroje financovani

Na této zdlozZce se nachazi tabulky popisujici Stav rozpoctu projektu v daném roce a Zdroje
financovani projektu.

Poznamka: Zalozka Zdroje financovani se uzivateli zobrazi po prvotnim uloZeni projektové zadosti.

Zdroje financovani projektu

e Dotace NPO (bez DPH) - Zadatel zapisuje poZadovanou vysi dotace. Zadana hodnota pak odpovida
Vysi dotace (K¢ bez DPH), o kterou Zadatel Zada.

o Dalsi zdroje kryti projektu - Zadatel zadava ¢astky k ostatnim zdrojim financovani. Mezi dalSimi
zdroji jsou uvedeny:

Vlastni financni vklad,

Sponzofi celkem,

Dary nadaci nebo nadacnich fondd,

Jiné uUstfedni organy - dotacni programy (ministerstva bez MK),

Standardni dotace Ministerstva kultury (odbory, oddéleni),

Statni fond kultury,

Organy samospravy (obec, mésto, mést. cast, kraj),

Velvyslanectvi, Ceska centra,

Financni zdroje z EU ¢i EHP,

Jiné finan¢ni zdroje z Narodniho planu obnovy,

Ostatni zdroje kryti.

Vlastni pfijmy (kurzovné, vstupné)

0O O O 0O 0O O O O 0 O O o

5.1.6 Zalozka - Prilohy

Zalozka slouZi Zadateli ke vkladani povinnych pfiloh, pro pfehled a spravu vSech vloZzenych pfiloh k
projektu.
Prace s pfilohami je podrobné popsana také v kapitole Sprava pfiloh objektu.

Vzory dokumentt ke stazeni

V této tabulce jsou Zadateli nabizeny vzory dokumenti ke staZeni a vyplnéni. Dokument je moZné
[F XLS \'j

stahnout pomoci ikony ve sloupci "Stahnout", reprezentujici format pfilohy, napt. ‘. ./

Po stazeni dokumentu do PC uZivatel vyplni dokument a prevede jej do formatu .pdf.
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Prevedeny .pdf dokument ndsledné vklada zpét do projektové Zadosti skrze tabulku Povinné pftilohy,
viz. popis nize.

Vzory dokumentu ke staZzeni

Stahnout 4 Nazev souboru
@ Cestné prohlaeni k vylouéeni stfetu zajmd
@ Souhrnny rozpofet projektu - vzor ke stazeni

Povinné prilohy

V této tabulce jsou uvedeny povinné typy dokument, které je tfeba doloZit pfed podanim Zadosti.

Konkrétni typ pfilohy je moZné vlozit pomoci tlacitka VloZit VioZit . Po kliknuti na tlacitko se
zobrazi detail pro vybér pftilohy.

Sloupec "Pocet vloZzenych pfiloh" indikuje pocet dokument( vloZzenych pod danym typem pfilohy.

Povinné pfilohy

Potet vioZzenych

pfiloh *Typ
1. ‘ VioZzit ‘ o Cesiné prohlaseni k vylouéeni stfetu zajmi ve vztahu k uchazeti o podporu
2. ‘ VioZzit ‘ ° Doklad o zvoleni statutarnim zastupcem organizace (Zadatele)
3. ‘ VloZit ‘ e Souhrnny rozpotet projektu

Poznamka: Je mozné vlozit soubory pouze ve formatu .pdf, .jpg, .png a xls.

Prilohy

Tabulka predstavuje souhrn vloZenych povinnych i nepovinnych pfiloh k Zadosti. Po podani
projektové 7adosti systém automaticky vygeneruje a vloZi pfilohu "Zadost". Jde o souhrnny .pdf
dokument, ktery obsahuje data zadand Zadatelem do projektové Zadosti. Tento dokument je mozné
vygenerovat i v prabéhu vypliovani zadosti prostifednictvim tlacitka Nova priloha.

Novou pfilohu je moZné vlozit pomoci tlacitka Nova priloha o Nova priloha . Po kliknuti na tlacitko
se zobrazi okno pro vloZeni nové pfilohy. Zadatel mze z rozbalovaci nabidky vybrat, ktery typ pFilohy

chce vlozit.
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VloZenou ptilohu je mozné stahnout pomoci ikony ve sloupci "Stahnout", reprezentujici format
N
pfilohy, napf. N , pfipadné odstranit pomoci tladitka e .
Vzory dokument( ke stazeni
Stahnout 4+ Nazev souboru

Povinna piiloha_Souhrnny rozpoéet projektu_Mobilita 11

Piloha & 2_Cestné prohladeni k vyloudeni stiatu zajmd

Piloha pro FO_Cestné prohlaseni o &innosti_Mobilita |1

Povinné pfilohy

Poéet vioZenych +Typ

prilch
0215 - Cestné prohlageni k vylougeni stretu zajmi ve vztahu
1. VioFit k uchazeéi o dotaci (prosim stahnéte si vzor, doplfite tabulku
a vloZte ji podepsanou elektronicky & ovéfenou)
7 ﬁ 0215 - Souhrnny rozpodst projektu (prosim stahnéte si vzor,
’ | e | dopliite tabulku a vioZte ji do systému)
F’Filohy ° Nova pfiloha o
Stahnout Odstranit + Nazev Patum vioZer
[l;*ur ) e Zestné prohldeni 16.9.2
I:’.x.Lb\:I e Povinna pfiloha_Souhrnny rozpocet projektu_Mobilita Il 16.9.2
Celkem 2 zaznamii Zobrazit 20 ne

Detail ptilohy je mozné rozkliknout kliknutim na odkaz reprezentujici nazev prilohy.
Detail pfilohy zobrazovany pfi vkladani nové pfilohy pop¥. pfi otevieni detailu jiz viozené pfilohy:

e Typ - nabidka typd dokument( je povinny udaj. Nabidka mize byt omezena jen na vybrané typy.

e Druh - nabidka druhu dokumentu je povinny Udaj. Obecné se nabizi moZnosti Soubor, Papirovy,
URL adresa a pro vybrané typy dokumentd i druh Sablona. Podle zvoleného druhu se nabizi dal$i dil&i
atributy pro vloZeni pfilohy.

o Soubor - uzivatel vybird soubor z disku svého PC. Do nazvu pfilohy vyplni systém nazev vybraného
souboru. UZivatel si nazev prilohy mliZze upravit.

o Papirovy - uZivatel vypini nazev pfrilohy, kterd se vaze na reSeny objekt (napf. dokument zaslany
postou).

o URL adresa - uZivatel zapisuje platnou internetovou adresu na poZadovanou stranku. URL je mozné

zobrazit pfes ikonu E

o Sablona - neni tieba vyplfiovat dalsi Udaje o pfiloze a tlagitkem OK zahaji systém generovani
dokumentu ze $ablony evidované v systému pro zvoleny typ dokumentu.

e Nazev - nazev pfilohy, povinny Udaj. Zapisuje uZivatel vkladajici pfilohu.

e Format - format prilohy pro druh ptilohy Soubor nebo Sablona. Vedle pole se zobrazi ikona
odpovidajici formatu napf. PDF. Kliknutim na ikonu Ize otevfit obsah pfilohy. Povolené formaty pro
vloZeni jsou .jpg, .png a .pdf a .xls.

e Prochazet / URL - atribut obsahujici zaroven tlaéitko v pfipadé, Ze je zvolen druh URL adresa nebo
Soubor. Podle druhu pfilohy se pak spousti tlacitkem Prochdzet souborovy prizkumnik za ucelem
vybéru pfilohy z disku nebo rfadek URL pro zadani internetové adresy. V tomto ptipadé je vedle pole
tlacitko pro otevreni a tedy otestovani platnosti odkazu.
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e VloZeno - datum a ¢as vloZeni pfilohy.
e Autor - pfijmeni a jméno uzivatele, ktery ptilohu vioZil.

5.1.7 Z3lozka - Cestné prohlaseni

Na této zaloZce je text s Cestnym prohlasenim Zadatele k pfislusné vyzvé. Pro odsouhlaseni ¢estného
prohlaseni slouzi pfiznak na konci zalozky.

Cestné prohlaseni potvrdte zaskrinutim.

5.1.8 Zalozka - Doplnéni zadosti

Zalozka slouZi k zobrazeni komentarl a pfipominek k doplnéni projektové zZadosti.
Zadateli se zaloZka zpFistupni aZ po podani projektové 7adosti, tzn. ve stavu projektu "Podany".

V tabulce Historie komentaFid jsou zobrazeny Gdaje:
e Kdo - autor vloZeného komentare.
e Datum - datum vlozeni komentare.

o Komentar - text komentare. Cely text je mozné zobrazit v dialogovém okné pomoci ikony

e Prechod - prechod, v ramci kterého byl komentar pridan.

e Objekt - objekt aplikace, kterého se komentar tyka (napf. Zadost, formalni kontrola projektu
apod.)

5.1.9 Zalozka - Nasténka

Tato zalozka slouzi ke komunikaci zadatele s pfidélenym projektovym manazerem.
Zalozka se Zadateli zpfistupni aZz po podani Zzadosti, tzn. ve stavu "Podany".

o Nova zprava

Pro pfidani nové zpravy na nasténku slouzi tlacitko Nova zprava . Po kliknuti na

tlacitko se zobrazi detail zpravy.

Detail zpravy na nasténku obsahuje:

e Datum vlozZeni - datum, kdy dojde k vloZeni zpravy na nasténku. Vyplni se automaticky.

e Zprava prectena - pfiznak pro interniho uZivatele.

e Predmét - povinné textové pole.

e Text - nepovinné textové pole.

e Predchozi zprava - needitovatelné pole. Doplni se automaticky v pripadé odpovédi na plvodni
zpravu.

e Typ zpravy - povinna polozka, vybér z rozbalovaci nabidky. Nabidka se zobrazi po kliknuti na
radek.

e Prilohy zpravy - pokud je tfeba ke zpravé dolozit dokument. Pro vloZeni ptilohy slouZi tlacitko

Pridat dokument Pridat dokument .
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Zpravu na nasténku je mozné vlozit pomoci tlacitka UloZit a odeslat Icdiibewadalellcl oiipadns

odstranit pomoci Odstranit (Detail zpravy nasténky) o )

5.2 Proces administrace zadosti

Po podani projektové Zadosti a v pribéhu procesu administrace
projektu se Zadateli v detailu projektu nabizi rGzné ¢asti, které s
projektem dale souvisi.

@ 2201000004 Ndzev projektu Ndazev Zadatele Aktudlni stav projektu
| Detail projekiu Rozhodnuti Verfejné zakazky projektu Realizace projekiu Zavérefné vyhodnoceni akce Zadosti o zménu/odstoupeni Vracenifodnéti dotace I

5.2.1 Detail projektu

Na této Uvodni ZaloZce se uZivatel nachazi po rozkliknuti projektu.

5.2.2 Rozhodnuti

Na této zdlozZce uzivatel najde prehled rozhodnuti tykajici se projektu. V tabulce Rozhodnuti jsou
nasledujici udaje:

e Typ RoD - typ rozhodnuti o dotaci

« Cislo jednaci - ¢islo jednaci rozhodnuti o dotaci. SlouZi jako odkaz pro rozkliknuti detailu
rozhodnuti.

e Datum podpisu - datum, kdy bylo rozhodnuti podepsano.

e Stav - aktualni stav rozhodnuti o dotaci.

Detail RoD

Kliknutim na Cislo jednaci si uzivatel zobrazi detail rozhodnuti o dotaci. V detailu rozhodnuti o dotaci
jsou k dispozici nasledujici polozky a zalozky:

Typ rozhodnuti - typ rozhodnuti o dotaci

Stav - aktudlni stav rozhodnuti o dotaci

Cislo jednaci z ESS - ¢islo jednaci rozhodnuti o dotaci

Datum podpisu - datum, kdy bylo rozhodnuti podepsano

Projekty
V tabulce je uveden projekt, kterého se rozhodnuti tyka.

Dokumenty
V této tabulce si mizZe uZivatel stdhnout dokumenty rozhodnuti. Ke stazeni dokumentu slouzi ikona
ve sloupci "Stahnout".
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5.2.3 Verejné zakazky projektu

Tato zalozka slouzi Zadateli k evidenci vetfejnych zakazek souvisejicich s projektem. Verejnou zakazku

je mozné zaloZit pres tlacitko Nova VZo NovaVZ 'N4sledné se zobrazi detail VZ, ktery obsahuje
polozky:

e Nazev projektu - nazev projektu, kterého se VZ tyka.

Stav - aktudlni stav vefejné zakazky.

e Nazev verejné zakazky - povinné pole. Zapisuje zadatel pfi vypliovani VZ.

Evidencni ¢islo VZ v ISVZ - Cislo pod kterym je VZ evidovana v informacnim systému verejnych
zakazek.

e Typ verejné zakazky - povinna polozka. Vybér hodnoty ze seznamu.

e Druh veiejné zakazky - povinna polozka. Vybér hodnoty ze seznamu.

e Zadavaci Fizeni - povinnd poloZzka. Vybér hodnoty ze seznamu.

o Sektorova verejna zakdazka - priznak, jestli se jednd o sektorovou verejnou zakazku.

o Zadavetel dle § 4 odst. 1 pism. a) aZ c) zdkona 134/2016 - priznak, jestli je Zadatel Zadavetelem
dle § 4 odst. 1 pism. a) az c) zdkona 134/2016.

e Predpokladana hodnota bez DPH (K¢) - povinné pole, kde Zadatel zapisSe predpokladanou
hodnotu VZ bez DPH v K¢.

¢ Predmét verejné zakazky - nepovinné textové pole. Zadatel mdze popsat, co je pfedmétem VZ.
 Popis vefejné zakazky - nepovinné textové pole. Zadatel mdze popsat vefejnou zakazku.

Sekce Informace o zadani VZ:

e 0dkaz na VZ na profilu zadavatele - internetovy odkaz na profil zadavatele verejné zakazky.

e 0dkaz na VZ ve véstniku VZ - internetovy odkaz na VZ v portalu Véstnik verejnych zakazek.

e Dodavatel - nepovinna polozka, slouzi pro vybér hodnoty. Nového dodavatele

e Datum odeslani do ISVZ - datum, kdy byla VZ zaddna do ISVZ. Nepovinné pole. Zapis je mozné
provést numerickou klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybérem z kalendafe pomoci ikony

&

e Datum podpisu smlouvy - datum, kdy byla podepsana smlouva k VZ. Nepovinné pole. Zapis je
mozné provést numerickou klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybérem z kalendare pomoci

ikony m

e Hodnota ze smlouvy bez DPH (K¢) - hodnota uvedend ve smlouvé bez DPH v K¢. Nepovinné pole.
e Datum zahdjeni plnéni dle smlouvy - nepovinné pole. Zapis je mozné provést numerickou

klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybérem z kalendare pomoci ikony G
e Datum ukonceni plnéni dle smlouvy - nepovinné pole. Zapis je mozné provést numerickou

klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybérem z kalendare pomoci ikony m
o Komentar - nepovinné textové pole k zapsani komentare k VZ.

Povinné typy dokumenti - zde jsou zobrazeny typy dokumentd, které je v rdmci VZ nutné doloZit.
Dokumenty - Zadatel mlze pridat dokumenty k verejné zakdzce pomoci tlacitka Pfidat dokument

o Pfidat dokument \45jedné se zobrazi detail pro vloZeni ptilohy.
Kontroly vefejné zakazky - tabulka, kde jsou zaznamenany kontroly verejné zakazky ze strany
zprostiredkovatele dotace.
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Pokud Zadatel usoudi, Ze ma v rdmci verejné za'gg'~ -~ "~ ='-*-* ~"%a yefejnou zakazku predat ke
e fedat VZ ke kontrole

N/ .Y __o¥_

kontrole pomoci tladitka Pfedat VZ ke kontrole efejnou

© odstranit (Vefejna zakazka)
zakdzku odstranit pfes tlac¢itko Odstranit (Vefejna zakazka)

5.2.4 Realizace projektu

Zalozka Realizace projektu slouzi Zadateli/ptijemci dotace mimo jiné ke zpracovani monitorovacich
zprav projektu.

5.2.4.1 Monitorovaci zprava

° Nova monitorovaci zprava .

Pomoci tlac¢itka Nova monitorovaci zprava je moZné zaloZit novou zpravu.

Po kliknuti na tlacitko se zobrazi detail monitorovaci zpravy.

Tabulka Seznam monitorovacich zprdv obsahuje:

o Cislo zpravy - poradové &islo monitorovaci zpravy. Slouzi jako odkaz k rozkliknuti detailu
monitorovaci zpravy.

¢ Sledované obdobi od - pocatecni termin sledovaného obdobi.

e Sledované obdobi do - konec¢ny termin sledovaného obdobi.

o Typ zpravy - typ monitorovaci zpravy (Prlibézna/Zavérecna/Podklady pro zavére¢né vyhodnoceni
akce).

e Stav - aktualni stav monitorovaci zpravy.

Detail monitorovaci zpravy

V detailu monitorovaci zprdvy pak uzivatel vyplfiuje nasledujici polozky:

e Poradové cislo projektu - pofadové Cislo projektu. Prebira systém z detailu projektu.

« Cislo zpravy - pofadové &islo monitorovaci zpravy. Systém automaticky pfifazuje.

e Typ zpravy - povinna polozka, vybér polozky ze seznamu. Seznam se zobrazi po kliknuti na radek.
e Stav - aktualni stav monitorovaci zpravy.

e Sledované obdobi od - Pocatecni datum monitorovaciho obdobi. Povinné pole k vyplnéni. Datum
je moZné zapsat numerickou klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, ptipadné vybrat z kalendare pres

ikonu &1,
¢ Sledované obdobi do - Kone¢né datum monitorovaciho obdobi. Povinné pole k vyplnéni. Datum
je mozné zapsat numerickou kldvesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybrat z kalendare pfes

ikonu El.

e Popis realizovanych aktivit - povinné textové pole k vyplnéni.

Popis planovanych aktivit - povinné textové pole k vyplnéni.

Dalsi informace - nepovinné pole pro zapis dalSich informaci k monitorovaci zpravé.
Zajisténi publicity - povinné textové pole k vyplnéni.

Indikatory
Tabulka s indikdtory k monitorovaci zpravé. Novy zaznam do tabulky je mozZné pfidat pres tlacitko

Novy indikator o Novy indikator '\ 4sledné se zobrazi detail indikatoru, kde Zadatel vypliuje:
¢ Indikator - povinna polozka. Vybér z indikator( definovanych v ramci dané vyzvy.
Jednotka - polozka se doplni na zdkladé vybraného indikatoru.

DosaZena hodnota ve sledovaném obdobi - nepovinna Ciselna polozka.

Komentar - nepovinné pole. Textovy komentaf k indikatoru a jeho plnéni.

B UloZit a zpét

, pfipadné odstranit pres
o Odstranit (Indikator monitorovaci zpravy)

Indikator je mozné uloZit pres tlacitko Ulozit a zpét

tlacitko Odstranit (Indikator monitorovaci zpravy)
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Ucetni doklady
Tabulka s ucetnimi doklady k monitorovaci zprdvé. Novy zaznam do tabulky je mozZné pridat pres

° Novy ucetni doklad \4qjedng se zobrazi detail Géetniho dokladu, kde

tlacitko Novy ucetni doklad
Zadatel vyplnuje:

o Cislo dokladu - povinné textové pole.
Popis dokladu - povinné textové pole.
Stav - aktuadlni stav ucetniho dokladu.

Typ - povinna polozka. Vybér typu dokladu ze seznamu. Seznam se zobrazi po kliknuti na radek.

Sekce Dodavatel:

¢ Jméno/Nazev - nepovinné pole. Je mozné vybrat ze seznamu zadanych dodavatel’ pomoci ikony
@

¢ Tlacitko Novy dodavatel - zobrazi formular pro ptidani nového dodavatele. Ve formulafi uzivatel
vyplni 1I€O, obchodni nazev, Jméno, Pfijmeni, Adresa, Seznam skute¢nych majitel(.

e Tlacitko Zménit udaje dodavatele - umozni editovat Udaje u zadaného dodavatele.

o 1€0 - identifika¢ni ¢islo dodavatele prevzaté ze zadanych informaci o dodavateli.

¢ Podet majitelli dodavatele - hodnota prevzata ze zadanych informaci o dodavateli.

Sekce Subdodavatelé:
e Tabulka Subdodavatelé - nového subdodavatele je mozné pridat pres tlacitko Novy subdodavatel

o Novy subdodavatel ' 4qjeqng je nutné vyplnit udaje 1€O, obchodni nazev, Jméno, Pfijmeni,

Adresa, Seznam skute¢nych majiteld.

Sekce Dalsi udaje ucetniho dokladu:
e Datum vystaveni - nepovinné pole. Datum je mozné zapsat numerickou kldvesnici ve tvaru

DD.MM.RRRR, pfipadné vybrat z kalendare pres ikonu m.
e Datum splatnosti - nepovinné pole. Datum je moZné zapsat numerickou klavesnici ve tvaru

DD.MM.RRRR, pfipadné vybrat z kalendare pres ikonu E'.
e DUZP - datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, nepovinné pole. Datum je mozZné zapsat

numerickou klavesnici ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybrat z kalendare pres ikonu m.

o Castka na dokladu celkem bez DPH (K¢) - ¢astka na dokladu bez DPH v K¢&.

o Castka na dokladu celkem vé. DPH (K¢) - ¢astka na dokladu s DPH v K&.

« Castka vztahujici se k projektu bez DPH (Kg) - ¢astka, kterd ve vztahuje k projektu bez DPH v K&.
o Castka vztahujici se k projektu vé. DPH (K¢) - ¢astka, kterd se vztahuje k projektu s DPH v K¢.

e Tabulka Dokumenty tcetniho dokladu - prilozeni dokument( k u¢etnimu dokladu je mozné

pomoci tladitka Pfidat dokument © Pridat dokument < j0dné se zobrazi detail ptilohy.
o Tabulka Uhrady tGéetniho dokladu - zdznam do tabulky je moZné ptidat skrze tlacitko PFidat

hraduo Phidat dhradu \4qjedne je tfeba vyplnit:
Typ - povinna polozka. Vybér typu Uhrady ze seznamu.
Castka (K€) - uhrazena ¢astka, povinna polozka.
Datum uhrady - datum uhrazeni, povinna polozka. Datum je moZné zapsat numerickou kldvesnici

O O O &

ve tvaru DD.MM.RRRR, pfipadné vybrat z kalendare pres ikonu m.
o Ptilohy - pfiloZeni dokumentt k Uhradé ucetniho dokladu je mozné pomoci tlacitka Pridat

© riidat dokument

dokument . Nasledné se zobrazi detail pfilohy.
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e Pfedat pro zafazeni do ZOP

Tla¢itko Predat pro zafazeni do ZOP zaradi tento Ucetni doklad do

Zadosti o platbu.

Dokumenty
Tabulka slouZi k evidenci dokumentd monitorovaci zpravy. Dokument je mozné pridat pomoci

tla¢itka Pfidat dokument © Pridat dokument . Nasledné se zobrazi detail pfilohy.

5.2.5 Zavérecné vyhodnoceni akce

Zavérecné vyhodnoceni akce (ZVA) je automaticky generovano systémem poté, co interni uZivatel
(administrator zZadosti) schvali zavére¢nou monitorovaci zpravu s vyuctovanim.

5.2.6 Zadosti o zménu/odstoupeni

Zalozka obsahuje funkénosti pro zalozeni zddosti o zménu projektu, pripadné zadosti o odstoupeni od
projektu.
Poznamka: Zadost o zménu projektu je mozné zaloZit v pribéhu realizace projektu, tzn. ve stavu
"Probiha realizace".

Zadost o odstoupeni od projektu je mozné zaloZit pred tim, nez dojde k realizaci
projektu, tzn. ve stavech pred "Probiha realizace projektu".

Zadost o zménu projektu

V pfipadé, Ze v prabéhu Realizace projektu dojde k neocekavané zméné v projektu, je tfeba zaloZit

Zadost o zménu projektu. Pro zaloZeni Zadosti o zménu slou?i tlaéitko PFidat o Prdat . d tabulkou
Zadosti o zménu.

V detailu Zadosti o0 zménu projektu se pak zobrazuji polozky a zalozky:

e Projekt - nazev projektu.

e Stav projektu - aktualni stav projektu.

e Poradové cislo - poradové cislo projektu.

e Datum podani - datum podani Zadosti o zménu projektu.

e Stav zadosti - aktualni stav Zddosti o zménu projektu.

e Predmét - povinné textové pole, Zadatel zapisuje pfedmét Zadosti o zménu projektu.

Zalozka Obsah - obsahuje povinné textové pole, kde uZivatel popiSe podstatu zmény projektu.

Zalozka Vyporadani - obsahuje textova pole, kde interni uZivatel posuzuje Zaddost o zménu.
e Datum schvaleni - datum, kdy interni uZivatel schvalil Zddost o zménu projektu.

e Duvod vraceni - dlivody vraceni Zadosti o zménu projektu zapsané internim uzivatelem.
¢ Vyjadreni - textové vyjadreni interniho uZivatele ke zméné projektu.

Zalozka Dokumenty
Zalozka slouzi k evidenci dokument( ohledné Zadosti o zménu projektu. Dokument je mozné pridat

pres tla¢itko Pfidat dokument © Fiidat dokument )

Pokud Zadatel usoudi, Ze ma v rdmci zadosti o zménu projektu vse vyplnéné, mize zddost o zménu
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projektu Podat e Podat Ptipadné mUzZe Zadost o zménu projektu odstranit pres tlacitko Odstranit

(iédost 0 zménu projektu) o Odstranit (Zadost o zm&nu projektu) )

Zadost o odstoupeni od projektu

V pfipadé, 7e chce Zadatel z urcitého ddivodu odstoupit od projektu, je tfeba zalozit Zadost o

odstoupeni od projektu. Pro zaloZeni Zadosti o odstoupeni slouZi tla¢itko Pridat o Pridat nad
tabulkou Seznam Zadosti o odstoupeni. Nasledné se zobrazi detail, kde jsou polozky:

e Projekt - ndzev projektu, kterého se zZadost o odstoupeni tyka. Automaticky vyplnéno systémem.
e Nazev stavu - aktudini stav Zadosti o odstoupeni.

e Datum podani - datum podani Zadosti o odstoupeni.

e Predmét - povinné textové pole, kde Zadatel popise co je predmétem Zadosti o odstoupeni.

e Obsah - povinné textové pole. Zadatel zde textem popise diivody odstoupeni od projektu.

Pokud Zadatel usoudi, Ze méa v rdmci Zadosti o odstoupeni od projektu vie vyplnéné, mize Zadost o
zménu projektu Podat e Podat . Pfipadné mUze Zadost o odstoupeni od projektu odstranit pres

tla¢itko Odstranit (Zadost o odstoupeni od projektu) o Odstranit (Zadost o odstoupeni od projektu) .

5.2.7 Vraceni/odnéti dotace

Na této strance zadatel najde oznameni o vraceni ¢i odnéti dotace. Oznameni o vraceni dotace ¢i
Rizeni o odnéti dotace zaklada a vyplniuje interni uzivatel.

Tabulka Oznameni o vraceni dotace obsahuje atributy:

=

'v prvnim sloupci tabulky. Po kliknuti na ikonu se

e Pro rozkliknuti detailu zdznamu slouzi ikona
zobrazi detail Ozndmeni o vraceni dotace.

e Duvod vraceni - dlivody, pro¢ ma byt vracena dotace. Zapsané internim uzivatelem, ktery
oznameni zakladal.

¢ Vraceni celé dotace - jestli je pozadovano vraceni celé dotace (Ano/Ne).

e Vyse Castky - vySe ¢astky poZzadované k vraceni.

e Stav - aktualni stav Oznameni o vraceni dotace.

Detail Oznameni o vraceni dotace

Sekce Zakladni udaje Zadosti:

o Cislo vyzvy - &islo vyzvy, které se projekt tyka.
e \lyzva - nazev vyzvy, které se projekt tyka.

e Registracni Cislo - registracni ¢islo projektu.

e Dotace - vyse pridélené dotace.

o Zadatel - nazev Zadatele projektu.

Sekce Oznameni o vraceni dotace:

e Vraceni celé dotace - priznak, ktery slouZi pro oznaceni, jestli bude Zadatel vracet celou ¢astku
dotace. Zaddava interni uZivatel.

e Vraceni casti dotace - pfiznak, ktery slouZi pro oznaceni, jestli bude Zadatel vracet pouze cast
dotace. Zaddava interni uzivatel.
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Vyse castky - vyse Castky, kterd bude pozadovana k vraceni.

Pokud je zvolen pfiznak "Vraceni celé dotace", dojde k nacteni ¢astky z pole "Dotace".
Pokud je zvolen pfiznak "Vraceni €asti dotace", tak zadava interni uzivatel.

Stav - aktudlni stav ozndmeni o vraceni dotace.

e Duvod vraceni - textové pole, zapisuje interni uZivatel.

e Prijemce dotace timto bere na védomi, Ze o predmétnou dotaci, ke které se toto oznameni
vztahuje, jiz nebude mozné znovu zZadat a vraceni dotace nelze vzit zpét - pfiznak k zatrZeni pro
interniho uzivatele.

o Zaslat platebni instrukce - Gdaje k platbé/vraceni dotace - ptiznak k zatrzeni pro interniho
uzivatele.

¢ Komentar - nepovinné textové pole, zapisuje interni uZivatel.

® O O

Tabulka Rizeni o odnéti dotace obsahuje sloupce:

e Pro rozkliknuti detailu zdznamu slouzi ikona
zobrazi detail Rizeni o odnéti dotace.

o Popis dGvodu - popis diivodu zahajeni Rizeni o odnéti dotace.

o Datum zahdjeni - datum zahajeni Rizeni o odnéti dotace.

e Doplnény udaje - jestli byly doplnény udaje.

Vyse vratky - vyse ¢dstky, ktera bude obsahem vratky.

Splatkovy kalendaf - splatkovy kalendaF definovany internim uZivatelem, ktery zakladal Rizeni o
odnéti dotace.

e Stav - aktudlni stav Rizeni o odnéti dotace.

v prvnim sloupci tabulky. Po kliknuti na ikonu se

Detail Rizeni o odnéti dotace

o Cislo vyzvy - &islo vyzvy, které se projekt tyka.

e Vlyzva - ndzev vyzvy, které se projekt tyka.

e Registracni €islo - registracni Cislo projektu.

¢ Dotace - vyse pridélené dotace.

o Zadatel - nazev 7adatele projektu.

o Datum zahéjeni fizeni - datum, kdy bylo zahajeno Rizeni o odnéti dotace. Vyplni systém.
e Paragraf rozpoctovych pravidel - vyplfiuje interni uzivatel.

¢ Duvod odnéti dotace - vypliiuje interni uZivatel.

e Vyse vratky (Kc) - ¢astka, ktera ma byt vracena.

¢ Doplnény udaje - vypliuje interni uzivatel.

o Popis dGvodu - textové pole. Intern{ uZivatel vypliiuje z jakého divodu bylo zahdjeno Rizeni o
odnéti dotace.

e ZAavér - nepovinné textové pole.

e Splatkovy kalendar - pokud je zatrZzeno, tak je definovan splatkovy kalendar.

¢ Seznam dokument{ - dokumenty evidované v ramci Rizeni o odnéti dotace. Zadatel miiZe
dokument zobrazit pres ikonu ve sloupci "Stahnout".
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6. Obecna cast

6.1 Ovladani aplikace

6.1.1 Ovladaci prvky

Je doporuceno v aplikaci nepouzivat tlacitka ,Vpred” a ,Vzad” internetového prohlizece. Pro pohyb v
aplikaci vyuZivejte vyhradné menu aplikace a tzv. drobeckovou navigaci. Pokud jste prihlasenym
uzivatelem, pak doporucujeme pracovat pouze v jednom okné/zéloZce prohlizece pfi praci v rezZimu
editace udaju.

Pouzivani drobeckové navigace - nahled na zdaznamy v libovolném seznamu a otevieni detailu
zaznamuU, znamena zanofovani se z nejvyssi do nizsich Urovni struktury dat aplikace. Vstupem na dalsi
Uroven zobrazenych dat se nad pravé otevienym seznamem / detailem zobrazuje cesta (drobeckova
navigace) k tomuto seznamu / detailu. Dle potfeby se mlze uZivatel jednoduse vratit na libovolnou

uroven kliknutim na odkaz v navigaci. K navratu o Uroven vyse lze pouzit také odkaz =ZPET
Povinné udaje jsou ve formulatich oznacené znakem * u popisku polozky a Zlutym podbarvenim.

Na strankach sledujte popisky k jednotlivym polim, informativni hlasky, popisky tlacitek. Uzite¢né
informace se mohou zobrazovat také najetim kurzoru mysi nad pfislusSnou polozku.

Ovladaci prvky pouzité v aplikaci - ikony a jejich vyznam:

" -ikona je pouzita pro el otevieni okna pro hledani adresniho bodu z RUIAN rejstfiku nebo pro
pfipady otevieni vybérového okna.

- ikona je pouzita pro tGcel otevieni okna pro hledani adresniho bodu z RUIAN rejst¥iku nebo pro
pfipady otevieni vybérového okna.

o - ikona je pouzita pro ucel pfidani nového zaznamu u konkrétniho zdznamu v seznamu napt.
zaloZeni namétu/projektu u oteviené dilci vyzvy.

@ - ikona je pouZita pro ucel odstranéni zdznamu ze seznamu nebo pro vymaz hodnoty adresniho
mista v fadku.

6.1.2 Sprava seznamu (gridu)

Aktualizovat @

Viybrat sloupce

Seznam filtrd .
ploFek
Uloit filtr

Exportovat Data »

Zrusit fazeni

UZivatel IS DPMK ma moznost si upravovat nastaveni jednotlivych seznam( aplikace dle vlastnich

potieb. Nabidka nastaveni seznamu je pfistupna ikonou vpravo nad danym seznamem: 0 . Nasledné
se uZivateli zobrazi nabidka nastaveni:
e Aktualizovat,
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e Vybrat sloupce,

e Seznam filtrd,
o Ulozit filtr,

e Exportovat data,
e Zrusit fazeni.

Nad vybranymi seznamy je dostupna akce Aktualizovat. Stisknutim je zahajeno nacteni dat pfislusného
seznamu Uplné znovu ze serveru. Vybrané seznamy jsou totiz nacteny pfi nacteni detailu projektu a
jejich aktualizace se neprovadi pfi kazdém obnoveni stranky (dlivodem je potencialné velky pocet
zaznamu a zbytecna Casova prodleva). Pokud se stejnym seznamem pracuje také jiny uzivatel nebo na
pozadi systému probéhlo zpracovani Uloh ovliviiujici zobrazovand data v seznamu, pak ma smysl
provést akci Aktualizovat.

6.1.3 Tridéni dat

Data muZete setfidit podle konkrétniho sloupce, a to vzestupné nebo sestupné. Setfidéni se provadi
kliknutim na hlavi¢ku zvoleného sloupce. V hlaviéce sloupce se zobrazi Sipka uréujici smér t¥idéni. Sipka
dold urcuje tridéni sestupné a Sipka nahoru tfidéni vzestupné. Opétovnym kliknutim na text hlavicky
stejného sloupce dojde k settidéni opacnému.

+Pofa .. Registraéni
Eislo Cislo

1 CROO100001

3 CR00100002

4 CRO0100003

5 CRO00100004

Pokud chcete tridéni zrusit, kliknéte na ikonu 0 nad seznamem a zvolte akci Zrusit razeni.

Aktualizovat
Vybrat sloupce
Seznam filtri
UloZit filtr

Exportovat Data »

Zrudit fazeni

6.1.4 Vybér sloupcti
1. Pocet zobrazovanych sloupcl si mlzete libovolné ménit. Nad kazdym seznamem (gridem) je

tlacitko 0 . Po stisknuti se zobrazi tabulka s mozZnostmi.

Seznam Zadosti/projektll uZivatele Acuslizovat

Vybrat sloupce I

e P . Saznam filtr
Pofa.. Registrani Nazev Zadatel Stav

I = =
L Eislo Eislo UloZit filtr

Exportovat Data »-

Zrusit fazeni

5 Projekt 59 194 Projektova Zadost Uzivatel Zadatele Rozpracovany
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2. Po kliknuti na polozku Vybrat sloupce se zobrazi vycet vSech sloupcd, které Ize pro dany seznam
zobrazit. Zatrzenim oznacte, které sloupce chcete mit viditelné a kliknéte na tlacitko OK.

Vybér sloupcu X

Typ

Poradove islo
. Registraéni £islo
Nazev

Zadatel

Stav

OK Storno

6.1.5 Seznam filtru

Seznam filtrd slouZi k nadefinovani osobni uZivatelskych filtr( pro zobrazeni jednotlivych seznami v
aplikaci. Jakmile je nad seznamem pouZita napf. funkce vybéru dodatecnych sloupcl (viz. Vybér
sloupcil), je moZné dané zobrazeni uloZit pro dalsi pouZiti. Zobrazeni lze také uloZit jako vychozi, na
seznam je poté pfi kazdém nacteni aplikovan vybrany filtr. UloZeny uZivatelsky filtr uchovava
uzivatelem provedené zmény v poradi sloupct, v zobrazeni/skryti sloupcu, v fazeni sloupcl, v poctu
zaznamU zobrazenych v seznamu.

e Pomoci tlacitka 9 a nasledné volby polozky Vybrat sloupce, zvolime pozadované zobrazeni.

Seznam Zadosti/projektl uZivatele alcualizovat o
[Vybrat sloupce |
i + Pora. Registraéni Nazev Fadatel Stav Seznam fitrd
Ulozit filtr

Cislo Cislo
Exportovat Data »

Zrugit fazeni

75 Projekt 59 194 Projektova Zadost Uzivatel Zadatele Rozpracovany

e Vybér sloupcl

Vybér sloupct X

Typ

Pofadové Eislo
Registraéni £islo
Nazev

Zadatel

Stav

OK Storno

e Pomoci tlacitka 0 a volby polozky Ulozit filtr uloZzime zobrazeni do paméti seznamu.
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Aktualizovat 9

Vybrat sloupce

Seznam filtrd
LloZit filtr

5
Exportovat Data m E

Zrusit fazeni

e Po stisku UlozZit filtr se zobrazi okno, ve kterém je mozné filtr pojmenovat.

UloZeni filtru X

Nazev filtru  Mj filtd

e Seznam vsech uloZenych filtrd |ze zobrazit pomoci tlacitka @ a volby Seznam filtrd. Vybérem filtru

a naslednym stiskem tlacitka se filtr aplikuje na poZzadovany seznam.

Seznam filtrti X
# P Nazev filtru Diatvumra £as el
uloZeni filtr
[ Defaultni filtr 412 20201203 Ne
[ muj filtr 4.12.202012:09 Ne
Celkem 2 zaznamu Zaobrazit 10 na stranku j
Vychozi Odstranit
Storno

Wychozi

e Vychozi filtr nastavte volbou filtru ze seznamu a stisknutim tlacitka . Opétovnym
provedenim akce Ize nastaveni vychoziho filtru zrusit.
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Seznam filtrd X
% *Nazev filtru Diat“um_a £as Lot
S uloZeni filtr
[ Defaultni filtr 4.12.2020 12:03 Ne
[V Maj fitr 4.12.2020 12:09 Ne
Celkem 2 zaznamu Zobrazit 10 na stranku j

Wychozi Odstranit
/ Storno

e Pokud je tfeba filtr smazat, Ize tak ucinit stejné jako v predchozim kroku pomoci volby Seznam filtr(.

Odstranit

Vybérem filtru a stiskem tlacitka se zvoleny filtr smaze.

Seznam filtrd X
# + Nazev filtru Datvum'a cas Wchozi
- uloZeni filtr
[ Defaultni filtr 4.12.202012:03 Ne
[V mcy fiitr 4.12.2020 12:09 Ne
Celkem 2 zaznamu Zobrazit 10 na stranku j
Wychozi Odstranit
Storno

6.1.6 Exportovat data

Nad kazdym seznamem v aplikaci se nachazi tlacitko "Nastaveni" 0 , pod kterym se nabizi moznost
Exportovat data. Data lze exportovat do formatu XLSX (Sesit MS Excel 2007+) nebo CSV (textovy
soubor s oddélovaci).

1. Data ze seznamu Ize exportovat pomoci tlacitka 9 a volby Exportovat data.
2. Pfed samotnym exportovanim volime format dat.
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Aktualizovat e

Vybrat sloupce

Seznam filtrd
Stav —_
UloZit filtr

Sedit MS Excel 2007+ (XLSX) Exportovat Data » |

Textovy soubor 5 oddélovad (CSV) Zrudit Fazeni

3. Vysledny soubor je mozné uloZit na disk ¢i otevfit dle nastaveni pouZitého prohlizece.

6.1.7 Druhy polozek

Needitovatelné polozky
Needitovatelné polozky poznate podle Sedého podbarveni. Tyto polozky nelze ménit.

Celkova poZadovana dotace (KE) Datum a £as podani Zadosti

60 000,00

Povinné poloZzky
Povinné poloZzky jsou oznaceny hvézdi¢kou a Zlutym podbarvenim. Nékteré polozky jsou vSak povinné
jen pro zvoleny prechodovy stav, proto se jako povinné ohlasi az pfi snaze o zménu takového stavu.

Nazev Zadosti *

Projektova Zadost

Tyto polozky je nutné vyplnit. Pokud z(Ustane nékterd z povinnych poloZek prazdna, oznaci se
¢ervenym podbarvenim a systém zobrazi chybové hlaseni.

Poznamka: Pfi zméné nékterych dat se mliZze nepovinna polozka stat povinnou. Napt. po vybéru
druhu podpory, kde je nastaveno "VyZaduje pozndmku", se stava polozka Poznamka povinnou.

=V seznamu Bankovni Uty musi byt pravé jeden zédznam s indikaci 'Dotaéni'.
= Cestné prohlaseni: Musi byt zagkrinuta viechna zaskrtavatka na této zaloZce.
= DoloZeni umélecké/tvaréi Einnosti: V pfilohach Zadosti(projektu) musi byt minimalné dva dokumenty -

Nepovinné polozky

Nepovinné polozky nejsou nijak oznaceny a jejich podbarveni je bilé.
Komentaf

Datumové polozky
Datum mUzZete zadat z klavesnice nebo pomoci kalendare. Okno s kalendarem se aktivuje kliknutim

na tlacitko s ikonou m , které se nachazi vidy v pravé ¢asti datumového pole. Vybira se mésic, rok a
den.
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i 1 2 3 4 5 B
T8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1
4 5 6 7 8
Dnes | VYymazat

Popis tlacitek v kalendari:

Vymazat - vymaZe nastavené datum

Dnes - nastavi aktualni datum

6.2 Vyhledavani adresy v RUIAN

D ]
Vypracovano pro MK CR

V pripadé, ze v aktualnim formuldri je fadek s polem adresy, pak je hodnota adresy pouze pro ¢teni a

jeji zména je mozna pouze v editovatelném rezimu celého formuldre a sou¢asné musi byt u pole s

Q0

adresou aktivni ikony

realizace, provozovny aj.
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kterém lze dohledat poZzadovanou adresu dvéma zpusoby.

Vyhledani v RUIAN se provadi pro jakoukoliv adresu v rdmci Ceské republiky, tedy pro adresy
trvalého pobytu, doruéovaci/korespondencni adresy, adresy sidla ¢i nejriznéjsich adres mista
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Text Zadejte text pro vyhledavani
Vyibér zobrazuje prvnich 10 nejvice odpovidajicich zaznami.
Pro dohledani provedte upfesnéni vybéru.

Kod

zadejte kod | @)

Zrusit

Zpusoby vyhledani adresy:

1) v horni ¢asti okna lze vpisovanim casti adresy do pole Text, dosdhnout naseptani pozadovaného
adresniho bodu. Pfi hledani mdize byt zadana nejdfive ulice, Cislo popisné a nakonec obec/mésto nebo
nejdfive obec/mésto a postupné adresu zpresnovat. Vysledek by mél byt vidy Uspésny v podobé
dohledéni pozadované adresy. Napft. pro dohledani kompletni adresy "Na Frantisku 1039/32, Staré
Mésto, 11000 Praha 1" staci pro Uspésné naseptani zapsat text "Praha na frantisku 32". Kazdy adresni
bod v RUIAN ma jednoznacny identifikdtor v podobé kédu. Tento kéd je po vybéru adresy z
naseptavace uveden v poli vpravo a je vidy pouze pro Cteni.

nebo

2) v dolni ¢asti okna Ize vepsat jednoznacny identifikator adresniho bodu v podobé kddu. Pak ikonou
lupy provést test dohledani takového kédu v RUIAN. V p¥ipadé Uspéiného dohledani je zobrazena celd
adresa textem v poli vpravo. Adresu nelze editovat.

Po UspéSném dohleddni poZadované adresy se zadani takové dokonci tlacitkem OK. Okno pro
vyhledani adresy je uzavieno a do pole s adresou je prenesena zvolend adresa. Zmény ve formulafi je
treba ulozit.

Pozn. Ovéfeni existence adresy v RUIAN popt. zjisténi kédu adresniho bodu RUIAN, Ize provést na
strance https://vdp.cuzk.cz/vdp/ruian/adresnimista/vyhledej

6.3 Sprava priloh objektu

Objekty v systému jako jsou napt. projektové zadosti, eviduji svij seznam priloh. Pokud systém ocekava
pro provadény prechodovy stav vloZeni vybranych typd dokumentd, pak na nevloZeni takovych typl
pfiloh upozornuje chybovym hlasenim a prechod stavu neni proveden.

VloZeni pfilohy k objektu je ovlivnéno opravnénim uZivatele na pfislusny objekt (napf. k projektové
Zadosti jiz nelze vlozit prilohy Zadatelem, pokud neni projektova Zadost rozpracovana Ci vracena
k doplnéni).
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7. Seznam pojmu a zkratek

Seznam pojmt

Administrace V ramci pfijmu Zadosti se jedna o proces, pfi némz provéruje pracovnik prijmu
Zadosti 7adosti Zadost z hlediska zakladnich podminek programu, pribézné sleduje a
vyhodnocuje pfijaté zadosti z hlediska formalni Uplnosti, obecné a specifické
pfijatelnosti a pozadované podpory.

Akceptovana Zadost, kterd byla v procesu pFijmu Zadosti oznagena jako pfijatelna, tj. splfiuje

7adost zakladni formalni a obsahové predpoklady definované Programem a Vyzvou (je
formalné spravna a Uplna).

Atributy Vlastnosti konkrétniho objektu Podprogram, zejména obsahové polozky, ze

Podprogramu kterych se Podprogram sklada.

Vlastnosti schvaluje poskytovatel dotace.

Atributy Programu [Vlastnosti konkrétniho objektu Program, zejména obsahové polozky, ze kterych
se Program sklada.

Vlastnosti schvaluje poskytovatel dotace.

Atributy Vyzvy Vlastnosti konkrétniho objektu Vyzva, zejména obsahové polozky, ze kterych se
Vyzva sklada.

Vlastnosti schvaluje poskytovatel dotace.

Atributy Zadosti Vlastnosti konkrétniho objektu Zadost, zejména z hlediska obsahu a struktury
pozadovanych informaci, které lze v Zadosti vyplnit.

Autentizace Proces ovéreni proklamované identity subjektu.

Autorizace Proces ziskavani souhlasu s provedenim operace, povoleni pfistupu k
informacim, funkcim, programovym objektiim apod.

Dotacni titul / Dotacni titul neboli program predstavuje uceleny finan¢ni ndstroj pro

Program poskytovani dotaci nebo puajcek.

Ex ante platba (ZoP)[Proplaceni finan¢nich prostfedk( na zakladé smlouvy bez Géetnich dokladd.

Ex post platba (ZoP)|Platba obsahujici pouze pIné uhrazené Géetni doklady.

Financné platebni [Financné platebni kalendar pro ucely financniho manaZera predstavuje detailni
kalendar rozpis financovani pro dany projekt. Uvadi, kolik planuje Zadatel vycerpat
prostfedkl v aktualnim roce a nasledujicich letech. Vychazi z presnych celkovych
Castek, danych smlouvou (resp. aktualizovanych dodatky), miZe byt ¢lenén na
kvartaly (v aktualnim roce i pro nasledujici rok).

Clenén na investi¢ni a neinvesti¢ni prostiedky. Pro kazdou skupinu je pak dale
rozc¢lenén na celkové nezpUsobilé a zpUsobilé vydaje. Zplsobilé vydaje se dale
Cleni na jednotlivé typy prostfedkl (dotace, pljcka, vlastni zdroje).

SlouZi jak k evidenci aktualnich financnich zavazk( projektu, tak i k planovanému
odhadu ¢erpani v jednotlivych obdobich, sumarizaci skute¢né proplacenych
prostiedkl (pro minulé roky) a v neposledni fadé mze slouzit i jako nastaveni
limitu ¢erpani pro Zadatele (nelze podat Zadost o platbu ve vyssi hodnoté, nez
kolik bylo naplanovano na aktudlni obdobi). Souc¢asné pro potieby ucetnictvi
slouzi pro evidenci kvalifikovanych odhadd Zadatel(l ohledné hodnoty dotace.
Financni plan Zjednodusena forma financné platebniho kalendare, ktera mlze byt pouzita v
drivéjsich fazich projektového cyklu. Tj. od podani Zzadosti, pres vydani
rozhodnuti o dotaci az do okamziku predloZeni podkladli ke smlouvé. Na rozdil
od FPK neni nutné ¢lenéni na kvartaly a neobsahuje skutecné cerpané
prostfedky. Jedna se tedy pouze o predpokladany vyhled ¢erpani prostredki po
jednotlivych letech.

Formbuilder Nastroj na vytvoreni elektronického formulare.
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Globalni specifikace
(v textu téz
Analyza)

Znamend dokument vypracovany Dodavatelem na zakladé dvodni analyzy, ktery
popisuje planovanou a vyslednou podobu Dila. To znamena, Ze bude detailné
specifikovat ndvrh HW a SW architektury. Obsahem je legislativni analyza,
procesni analyza (business model i model firemnich procest), komplexni
specifikace systému v UML min. v rozsahu identifikace a modelovani typovych
Uloh se specifikaci uZivatelskych poZadavkd, identifikaci aktérd v pfislusnych
diagramech, datovy model, (business i prezentacni vrstva), model poZadavkd,
implementacni model (s dirazem na implementaci komponent), model navrhu.
Globalni specifikace obsahuje jednoznacnou vazbu na vsechna ID poZadavk(l z
Katalogu poZadavk(l Zadavatele a popisuje jejich jednoznacné provazani do
jednotlivych schémat a pfislusnych ¢asti dokumentace.

Finalni verze dokumentace odpovida verzi systému nasazené do produkéniho
provozu. Dokument bude spolecné s dalSimi akceptacnimi kritérii soucasti
akceptacniho procesu.

Kombinovana
platba (ZoP)

7OP obsahujici ¢aste€né uhrazené nebo neuhrazené Géetni dokladly.

Kombinovana ZOP

7OP, kterd obsahuje investice i neinvestice.

Kritéria Vyzvy

Obsahové polozky, ze kterych se Vyzva sklada. Kritéria schvaluje poskytovatel
dotace.

Podoblast podpory

Dil¢i ¢ast prioritni oblasti. Spolecné zastfesuje vécné pribuzné cile, které jsou
napliovany prostrednictvim podporovanych aktivit. Podoblast mize, avSak
nemusi, byt rozdélena na dvé a vice podporovanych aktivit.

Podporovana
aktivita

Navrhované opatfeni v rdmci prioritni podoblasti, které bude ptispivat k
naplnéni cile a bude méftitelné uvedenymi indikatory. V ramci podoblasti mUze,
avSak nemusi, byt vice podporovanych aktivit.

Projektova zadost

Formulat, vypliiovany Zadatelem o dotaci, obsahujici detailni popis projektového
dotacniho zdméru, financni plan, monitorovaci ukazatele projektu a dalsi pfilohy
dle specifikace ve vyzvé.

Projektovy namét

Zjednoduseny formulaf (zjednodusena forma projektové zZadosti), vypliovany
Zadatelem o dotaci, obsahujici stru¢ny popis projektového dotacniho zaméru. V
pfipadé kladného posouzeni projektového ndmétu je pouzit jako zaklad pro
vyplnéni projektové Zadosti. Projektovy ndmét a jeho pfipadné ptilohy jsou
predkladané dle specifikace ve Vyzvé.

Projektovy Ukazatel rizikovosti projektu, pocita se metodou na hodnoceni rizik projektu,

indikator ktera spociva v identifikaci rizik a definici jejich pravdépodobnosti a vyznamu
jejich dopadu na projekt.

Prehled Prostredi systému, kde Ize prohlizet vSechny atributy objektu a provadét nad

nimi statistické a reportingové operace. PoZadavky na Prehledy jsou zpracovany
v samostatném katalogu.

Prehled Cerpani

Pfehled zaevidovanych faktur, které jsou v proplacenych ZOP.

PUjcka

Nastroj financni podpory. Finan¢ni podpora se poskytuje v souladu s aktualné
platnou smérnici.
Podminky pro poskytnuti pjcky definuje Vyzva.

Rozhodnuti o dotaci

Rozhodnuti o dotaci z prostfedkil MK CR — vysledek prvni faze procesu 7adéni o
poskytnuti dotace, ktera predchazi proces uzavieni smlouvy se Zadatelem.
Rozhodnuti o dotaci (stanovisko) je kladné (RK) nebo zaporné (RZ).

Rozpoctova skladba

Clenéni finanénich prostiedk dle pfedem definované struktury v ndvaznosti na
Ciselnik atributl (zdrojové, druhové, odvétvové, ucelové tiidéni).
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Sledovany indikator

Sledovany indikator je nositel informace o vécném plnéni projektu. Poskytuje
zpétnou vazbu o tom, zda poskytnuta financni podpora splnila svij ucel, tzn., zda
projekt dosahl cil(, které Zadatel uved| do své Zadosti o podporu.

Sledované indikatory jsou definovany nadfizenou Vyzvou.

Smérnice

Smérnice statniho organu o poskytovani podpory.

Stavovy model

Graficka representace Zivotniho cyklu tfidy (datového objektu). Model popisuje
vSechny relevantni stavy tfidy a platné pfechody ze stavu do stavu.

Ucelovy znak

Polozka z ¢iselniku ucelovych znak( MF.

UZivatelské

Interface mezi uzivatelem a systémem. Grafické uZivatelské prostiedi, které

rozhrani umoznuje ergonomické pouziti sluzeb a funkcionalit systému.

Verejnd zakazka viz zdkon 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Verejnospravni Kontrola provadéna v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sbh. o financni kontrole ve

kontrola vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpist a zdkona ¢. 255/2012 Sb. o kontrole (kontrolni fad), ve znéni
pozdéjsich predpisa.

Vyzva Vyzva je dokument vydany poskytovatelem dotace, ktery definuje ucel a formu

podpory a stanovuje podminky pro jeji poskytnuti, zejména termin zahajeni,
zpUsob a termin ukonceni pfijmu Zadosti o poskytnuti podpory (dale jen
,,Zadost“) v ramci konkrétniho dota¢niho titulu (programu), vysi finanénich
prostiedkl pro danou Vyzvu (alokace) a specifikaci podporovanych aktivit.
Nedilnou soucasti Vyzvy jsou konkrétni podminky pro poskytovani financénich
prostiedkl z rozpoc¢tu poskytovatele dotace.

Poskytovatel dotace si vyhrazuje pravo Vyzvu zrusit ¢i upravit.

Vyzva bude vidy zvefejnéna pred zahdjenim p¥ijmu Zadosti na internetovych
strankach poskytovatele dotace.

Vyzva se vidy vaze pravé k jednomu konkrétnimu dotacnimu titulu, mdze se vsak
vazat na vice prioritnich oblasti Ci aktivit (obvykle se vSak vaze k pravé jedné
prioritni oblasti a k vice aktivitam v ramci této oblasti).

Webové sluzby

Softwarovy systém, umoznujici interakce dvou softwarovych stroji v pocitacové
siti.

WebService viz. Webové sluzby.

Zadavatel Ministerstvo kultury Ceské republiky, zadavatel pfedmétného Dila a Sluzeb.
Zavérecné Proces - zavérecné vyhodnoceni akce, které predklada Pfijemce, v souvislosti s
vyhodnoceni akce |dokoncéenim realizace a financovani projektu.

ZVA podepsané Dokument podepsany feditelem a p¥ipraveny k odeslani Zadateli. Dokument se
feditelem odesila v listinné podobé.

7adost Zadost o dotaci nebo pdjeku.

Seznam zkratek

DP MK CR  |Dotaéni portal Ministerstva kultury CR

AR Projekt ve stavu ,archivovan” - finalni stav projektu, stav po ZVA
BS Bankovni spojeni

BV Bankovni vypis

CAPTCHA  |Automaticky Turinglv test pro odliseni pocitact od lidi

DMS Document management system — systém pro spravu dokumenti
ESS Elektronicka spisova sluzba

FM Finanéni manazer

FPK Financné platebni kalendar

FU Finanéni Gfad
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ISDS Informacni systém datovych schranek

ISVS Informacni systém verejné spravy, tak jak je definovan zdkonem ¢. 365/2000 Sb., o
informacnich systémech verejné spravy

ISZR Informacni systém zakladnich registrl vefejné spravy

ITSM Information Technology Service Management (tizeni sluzeb informacnich technologii)

PM Projektovy manaZzer

RC Rodné ¢&islo

RK Rozhodnuti kladné - stav projektu s vydanym rozhodnutim o poskytnuti podpory

RZ Rozhodnuti zdporné - projektu nebude poskytnuta podpora

RO Reditel odboru

ROP Reditel odboru pravniho

RoD Rozhodnuti o dotaci

SM Smlouva o poskytnuti podpory

VP Verejna podpora

VS Variabilni symbol

VSK Vefejnospravni kontrola

VZ Verejna zakdzka

W3C World Wide Web Consortium (W3C)

WF Workflow, pracovni postup, procesni postup

WS \WebService

XML Extensible Markup Language

XSD XML schéma, jazyk pro popis XML

ZD Zadavaci dokumentace verejné zakdzky

ZVA Zavérecné vyhodnoceni akce

7/P Zadatel/ptijemce

/oP 7adost o platbu = 74dost o proplaceni prostiedkd
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