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UvVOoD

Prirucka seznamuje pfijemce dotace s provedenim zménového fizeni prostfednictvim zadosti o zménu
(déle jen ,ZoZ").

Informace tykajici se prace s informacnim systémem koncového pfijemce (IS KP21+) jsou detailngji
popsany v pfiru¢ce Informace a tipy pro zadatele ve véci vytvoreni a Upravy zadosti o podporu.
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OBECNA PRAVIDLA PRO 70Z

Obecné informace

Pro zaloZeni ZoZ je nutné, aby mél uzivatel IS KP21+ minimalné roli Editor. V pfipadé, ze uzivatel chce
zménu kromé administrace i podepsat je nutna role Signatar v¢. pridéleni Glohy pro podepisovani ZoZ.

Iniciator zmény

Zménové fizeni mlze byt v zavislosti na potfeb& zmény vyvolano ze strany pfijemce nebo ze strany SFZP.
Identifikace inicidtora zmény je vzdy uvedena ve sloupci ,Inicidtor zmény” v seznamu jednotlivych zmén.
Pokud zménu navrhuje SFZP je pfijemce interni depesi informovan o zahajeni zménového fizeni
a o vymezeni zalozek na kterych mé zména probéhnout.

Zavaznost zmény

V zavislosti na zadvaznosti zmény jsou rozeznavany tfi typy zmén a to:
e nepodstatna,
e podstatna nezakladajici dodatek/zménu pravniho aktu o poskytnuti/prevodu podpory (PA) a
e podstatna zména zakladajici dodatek/zménu pravniho aktu o poskytnuti/pfevodu podpory (PA).

Typ zavaznosti ur¢uje SFZP po podani ZoZ. Vice informaci o jednotlivych typech zmén je uvedeno
v Pravidlech pro zadatele a pfijemce podpory v OP ST pro obdobi 2021-2027 (dale jen ,PrZaP"), kap.
B.1.4.1aB.14.2.

Soubéh ZoZ a ZoR

Vzhledem k tomu, Ze je technicky umoznén soubé&h ZoZ a ZoR je nutné vénovat zvla$tni pozornost
obrazovkam, které se mohou na obou typech formular prekryvat, tj. obsahuji shodné zalozky/datové
polozky. Obecné doporucujeme mit v jednom case zaloZzen pouze jeden formular.

V piipadé, 7e by doslo k prekryti dat, schvalenim ZoZ dojte k tomu, Ze pdvodni data uvedena v ZoR
budou jiz neaktualni. Z tohoto ddvodu je nutné, aby datum schvéleni ZoZ a datum uGcinnosti zmény
nastal dfive, nez je ZoR zalozena.
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OPERACE SE ZADOSTI O ZMENU

& KONTROLA ) FINALIZACE 3¢ SMAZAT  j=i TISK

a) Kdykoliv béhem vypliovani zadosti o zménu Ize tlacitkem ,Kontrola” zjistit, kterou zélozku je nutno
jesté vyplnit/opravit.

b) Stiskem tlacitka ,Finalizace” se Zadost o zménu uzamkne a je pfipravena k podpisu prostrednictvim
kvalifikovaného elektronického podpisu.

c) Zéadost o zménu lze ve stavu ,Rozpracovana” pied jejim podpisem nenavratné odstranit stiskem
tlacitka ,Smazat”. Pokud je ZoZ ve stavu ,Finalizovana” je nutné pro jeji odstranéni nejprve provést
,Storno finalizace”. Storno finalizace mize provést pouze uzivatel s pfidélenou roli ,Signatar”.

d) Tlacitko , Tisk” slouzi k vytvoreni tiskové verze zadosti o zménu, kterou si Ize ve forméatu pdf ulozit
do PC. Upozoriiujeme, ze ze strany SFZP neni nutné zadost tisknout a fyzicky dorucovat, tlagitko
slouzi pouze pro archivaci pfijemcim podpory.
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TIPY PRO VYTVORENI A VYPLNENI DATOVE OBLAST]
707

1. VYTVORENI ZADOSTI O ZMENU

ZaloZeni ZoZ mze iniciovat jakykoliv uZivatel, ktery ma pFistup k danému projektu a roli ,Editor”. Pro
podpis Zadosti o zménu nebo storno finalizace je tfeba jiz role ,Signatar”.

Po vybrani daného projektu vybere piijemce z4lozku ,Zadost o zménu", nachazejici se v datové oblasti
Informovani o realizaci’. V tuto chvili bude pfijemce pfesmérovan do modulu ZoZ, kde se zobrazuji
véechny ZoZ, které jsou navazany k danému projektu. Zaroven jsou zde také dostupné informace
o pofadovém (isle, datu Ucinnosti, typu zavaznosti zmény, iniciatorovi zmény, stavu zadosti
a obrazovkach, které byly pro ZoZ vybrany.

Pro vytvoFeni nové ZoZ je nutné stisknout tlacitko ,Vytvorit zadost o zménu”, které se nachazi v levém
navigaénim menu. Pfes tlacitko ,Projekt” je mozné prokliknout se zpét na hlavni stranku zadosti
o podporu.

Po zalozeni ZoZ se zména zobrazi v seznamu se stavem ,Rozpracovana’ a po jejim vybrani Ize zacit
s jeji editaci.

Obrazek 1 - Vytvoreni zadosti o zménu

Navigace ~ ZADOST 0 ZMENU

I Vytvofit Zadost o zménu I .. B .
HASH DATUM ZALOZENI INICIATOR ZMENY

[ x| J¥ | A4l A4l ¥ Y

Nenalezeny £4dné ziznamy k zobrazeni

PORADOVE
Hisio STAV DBRAZOVKY

Projekt

W 4 [[7] M| Poloieknastrinks [25 Stranka 121, polozky 0230 20

2. ZADOST O ZMENU

Zakladni udaje

Odivodnéni ZozZ

Pro finalizaci ZoZ je povinné vyplnit pole ,,0diivodnéni ZoZ", kde pfijemce uvede zakladni informace
a predmét dané zmény. Po zadani odvodnéni je nutné zalozku ulozit pomoci tlacitka ,Ulozit". Kapacita
tohoto pole je 2000 znak(. Pokud by nebyla dostacujici, je mozné vlozit odlvodnéni formou PDF
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souboru na zalozce ,Dokumenty pro ZoZ". V odiivodnéni ZoZ se pak pfijemce odkaze na pfisluny
dokument.

Pfijemce muze také vyplnit pole ,Datum ucinnosti zmény” podle toho, kdy ma nastat Ucinnost

provadéné zmény. Pokud pfijemce pole nevyplni nastava ucinnost zmény soubézné s jejim prechodem
do stavu ,Schvalena”.

Pro vybér obrazovek, které chce pfijemce editovat slouzi tlacitko ,Vybér obrazovek pro vykazani
zmén”. Po spusténi tohoto tlacitka bude pfijemce presmérovan na obrazovku umoznujici vybér
konkrétnich obrazovek, které jsou dostupné k editaci prostfednictvim ZoZ. Jednotlivé obrazovky poté
pfijemce vybira zatrzenim checkboxu a naslednym stisknutim tlacitka ,, Spustit”.

Pod tlacitkem , Nedélitelné zavislé obrazovky” najde pfijemce informaci, které obrazovky spolu souvisi
(resp. které obrazovky budou vraceny automaticky s jim vybranou obrazovkou, protoze systém eviduje
data na téchto obrazovkach jako vzajemné svazana).

Pokud pfijemce nevybere vSechny nedélitelné obrazovky, systém zbylé obrazovky vybere automaticky
a pfijemce pouze upozorni o této skutecnosti hlaskou.

Obrazek 2: Vybér obrazovek pro ZoZ

Navigace A VYBER OBRAZOVEK DO Z0Z

Zadost o zménu Pro vibér obrazovek oznaéte relevantni obrazovky & vibér poturdte

J& maéné, Ze nékters z wybranjch abrazavek je nedéltelng z3visls n jiné. V tomto pigads budau k editaci autematicky vybrény i tyto 22vislé cbrazovhy.

Seznam zévislostl, zobrazen pouze pro informac, je uveden pod tafitkem nie

Nedélitelné zévislé obrazovky

Vybrano zaznama: 3

KODOBRAZOVKY ~ NATEV OBRAZOVKY

Ll

PRJ Projekt

POP Popis projektu

CILSK Cilova skupina

MREAL Misto realizace

SUBJ Subjekty projektu m]
ADR Adresy subjektu (]
0s Osoby subjektu ]
UCET Uty subjektu [m]
uo Ugetni obdobi (]
INDI Indikatory (]
ROZP Rozpocet pro ZoZ m]
PF Prehled zdroji financovani (]
FP Finanéni plan O
HORIZ Horizontalni principy m]
PRIL Dokumenty ]
CBA CBA (m}
PUBL Publicita projektu m]
SDP Specifické datové polozky (]
PRIJ Piijmy projektu [m]
VP Vefejna podpora m]

1@ «[1] | »| Polozeknastrinku 25 Stranka 121, poloZky 1 a7 202 20

Spustit
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3. OBRAZOVKY ZADOSTI O ZMENU

Pod touto zalozkou vidi pfijemce vSechny obrazovky, které si vybral pro vykazani pfislusné zmény.
V pfipadé, Ze je nutné pfidat dalsi obrazovky, je nutné vrétit se zpét do zalozky ,Zadost o zménu”
a nasledné vybrat chybéjici obrazovky stisknutim tlacitka ,,Vybér obrazovek pro vykazani zmén”.

Pokud je naopak nutné nékterou obrazovku smazat z diivodu jejiho nevyuziti, vybere se jednoduse dany
zaznam (zelené zvyraznén) a nasledné se stiskne tlacitko ,Smazat”.

4. EDITACE JEDNOTLIVYCH OBRAZOVEK V RAMCI Z0Z

Nize uvedené postupy uvadi technicky zpGsob zmén pro jednotlivé obrazovky / zalozky zadosti o zménu
v pripadech, kdy chce zménit zaddost sdm prijemce.

Projekt

Na zalozce je mozné upravit data v oblasti Fyzicka realizace projektu.

Pokud chce pfijemce zménit pole ,Pfedpokladané datum zahajeni’ nebo ,Pfedpokladané datum

zu

ukonceni” a k tomu také relevantni pole s hodnotami skuteénosti (napf. z divodu potreby prodlouzeni
délky realizace nebo predéasnému ukonceni), musi kromé zalozky ,Projekt” vybrat a upravit také

navazujici zalozku ,Indikatory”, pripadné dalsi navazujici.

Popis projektu

Na zélozce ,Popis projektu” je mozné upravit jednotliva textova pole s informacemi o projektu.

Subjekty

Datova oblast ,Subjekty” je rozdélena do dalSich nékolika zé&lozek, na kterych se provadi jednotlivé
zmény projektu. Vice o zalozkach v této datové oblasti viz Informace a Tipy pro Zadatele ve véci vytvoreni

a Upravy zadosti o podporu.

Subjekty projektu

V ramci ZoZ je mozné subjekty pridavat, upravovat ¢i mazat. Zmény subjektd typu Zadatel/pFijemce jsou
mozné pouze vyjimecné, a proto je vhodné tyto zmény konzultovat pfedem se SFZP.

Uprava nebo odstranéni se provadi pro kazdy zaznam zvlast, a to vybranim pfislu$ného zaznamu
a nasledné stisknutim tlac¢itka ,Vykazat zménu”. Nasledné pfijemce zvoli akci vybérem hodnoty
z Ciselniku ,Akce provadéna se zaznamem®. Hodnota ,Zaznam upraven’ se pouzije v pfipadé
vykazovani zmény u subjektu a pro Uplné odstranéni z projektu vybere pfijemce hodnotu ,Zaznam
smazan”. Vyména subjektu za jiny se provadi smazanim pdvodniho a vytvorenim subjektu nového.
Aktudlné editovany zaznam Ize odebrat z tabulky vykazovani zmén stisknutim tlacitka ,Smazat”.

Pokud chce pfijemce pfidat na projekt subjekt novy, tak musi po stisknuti tlacitka ,Novy zaznam”
nejprve vybrat z Ciselniku ,Akce provadéna se zaznamem” hodnotu ,Zaznam vytvoren”. Nasledné
vybere relevantni ,Typ subjektu”, vypIni véechna povinna pole, a to pfedeviim pole ,IC", diky ¢emuz
se stiskem tlacitka ,Validace” automaticky doplni nékteré dalsi informace o subjektu. Po Uspésné
validaci a vypInéni vSech povinnych poli i checkboxl je nutné zadznam ulozit stisknutim stejnojmenného
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tlacitka. U nové vytvofenych subjektl je potfeba doplnit souvisejici Udaje na zalozkach ,Adresy
subjektu’, ,Osoby subjektu” a ,Uéty subjektu”.

Adresy subjektu

Na zalozce ,Adresy subjektu” je mozné pridavat nové adresy nebo adresy smazat (v nékterych
pfipadech zneplatnit). Pokud chce pfijemce na této zalozce provadét Upravy, musi soucasné vybrat
zalozku ,Subjekty projektu” pro vykazani zmén (neni-li vybrana pfijemcem, tak systém nedélitelnou
obrazovku automaticky zpfistupni).

Pro Upravu, pfidani nebo vymazani adresy nejprve musi pfijemce na zalozce ,Subjekty projektu” vykazat
zménu stejnym zplsobem jako je uvedeno vyse. V tomto pfipadé z Ciselniku je nutné vybrat hodnotu
.Zaznam upraven”, provést validaci a zaznam ulozit. Nasledné muze prijemce pracovat na zaloZce
+Adresy subjektu” a v oblasti bude viditelny ten subjekt, ktery byl vybran v predchozim kroku k editaci.

Nova adresa (typ Adresa pro doruceni, Adresa mista podnikani apod.) se k subjektu pridava stisknutim
tlacitka ,Novy zaznam”. Nejprve je potreba vybrat z ¢iselniku ,Akce provadéna se zaznamem”
hodnotu ,Zaznam vytvofen” a po doplnéni vSech povinnych poli zdznam uloZit stejnojmennym
tlacitkem.

Osoby subjektu

Na zaloZce ,,Osoby subjektu” mU(ze uzivatel pfidat/smazat/upravit osoby subjektu, u kterého vykazal
zménu v ramci obrazovky ,,Subjekty projektu®.

Uéty subjektu

Zalozka ,Uéty subjektu” umoziiuje pridavat nové Gcty, upravovat je ¢i mazat.

Uprava nebo odstranéni se provédi pro kazdy zaznam zvlast, a to vybérem pfisluéného zaznamu v horni
Casti obrazovky s naslednym zvolenim akce z Ciselniku ,Akce provadéna se zaznamem”. Hodnota
.Zaznam upraven” se pouzije v pfipadé vykazovani zmény u Uctu a pro Uplné odstranéni z projektu
vybere pfijemce hodnotu ,Zaznam smazan”.

Novy Ucet se k subjektu pridava stisknutim tlacitka ,Novy zaznam”. Nejprve je potieba vybrat z Ciselniku
.Akce provadéna se zaznamem" hodnotu ,Zaznam vytvofen” a po doplnéni vsech zpfistupnénych
povinnych poli zaznam ulozit stejnojmennym tlacitkem.

Uéetni obdobi
Zalozka ,Ué&etni obdobi” umoznuje upravovat Ucetni obdobi.

Umisténi/ Misto realizace

Na podzalozce ,Misto realizace” Ize zménit misto realizace na projektu.

Stisknutim tlacitka ,Vykazat zménu” bude prijemce presmérovan na obrazovku pro uvedeni zmén, kde
je nutné predevsim plvodni misto smazat a poté vytvofit novy zaznam mista realizace.

Nejprve tedy zvoli prijemce akci vybérem hodnoty ,Zaznam smazan” z Ciselniku ,Akce provadéna se
zaznamem", ¢imz dojde k odstranéni plvodniho zdznamu. Smazéani se potvrdi stisknutim tlacitka
JUlozit". Nasledné bude po stisknuti tlacitka ,Novy zdznam" v poli ,Akce provadéna se zaznamem"
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automaticky vyplnéno ,Zaznam vytvofen”. Poté jiz mize pfijemce vybrat z Ciselniku ,Nazev dzemni
jednotky” nové misto realizace, a to napf. vyhledanim daného vyrazu ve filtraénim radku ciselniku.

Aktualné editovany zaznam lze odebrat z tabulky vykazovani zmén stisknutim tlacitka ,Smazat zaznam".

Financovani

el re7

Pod obrazovku ,Financovani” spadaji zalozky ,Rozpoéet pro ZoZ", , Prehled zdroji financovani”,
~Finanéni plan”, ,Pfijmy projektu” a ,Vefejna podpora”. VSechny uvedené obrazovky jsou
nedélitelné a pokud pfijemce hodla vykazat zménu na jedné z téchto zalozek automaticky se spusti
vsechny.

Verejna podpora

Hodla-li pfijemce upravovat zalozku ,,Vefejna podpora” je nutné vybrat i zalozku ,,Subjekty projektu®.
V pfipadé, ze nebude zélozka ,,Subjekty projektu” vybrana otevre se automaticky spolu se spusténim
obrazovky , Vefejna podpora”.

Na této zalozce vybere pfijemce subjekt, u kterého hodla vykdzat zménu v datech verejné podpory,
a stiskne tlacitko ,,Vykazat zménu”. Poté Ize upravovat data v souvislosti s vefejnou podporou.

Financni plan
Zalozka ,Finanéni plan” dale jen FP, je rozdélena na dvé ¢asti:

e ,Needitovatelné zaznamy finan¢niho planu a celkovy soucet” — jedna se o radky FP, které
jiz nelze editovat z dlvodu administrace nebo schvaleni ZoR. Posledni fadek je vzdy souctovy
zohledfiuje Upravy v &asti , Editovatelné zaznamy finanéniho planu”.

o Editovatelné zaznamy finanéniho planu” jsou radky FP, které Ize upravovat. Pfijemce vybere
radek, ktery hodla editovat a pak ho dle potieby upravi. Nasledné vie potvrdi stiskem tlacitka
~Ulozit”. Kromé Upravy stavajicich fadkd FP, Ize pomoci tlacitka ,,Novy zaznam” vytvofit novy
radek FP.

Prostfednictvim tlacitka , Kontrola finanéniho planu a rozpoctu” Ize zkontrolovat, zda soucet ¢astek
na finan¢nim planu neprekrocil celkové zpUsobilé vydaje projektu.

Pozor! Pokud doilo ke schvaleni ZoP v dobé, kdy, jiz byla dand ZoZ podéna, aviak je$té nebyla
schvélena, je nutné, aby SFZP vratil ZoZ do IS KP21+, kde pfijemce aktualizuje FP pomoci tlacitka
~Aktualizovat finan¢ni plan”, ¢imz dojde k presunuti pfislusného radku FP do needitovatelné casti.

Pirehled zdrojti financovani

1

Po Upravé rozpoctu viz nize je nutné na zalozce ,Pfehled zdroju financovani” provést rozpad financi
pomoci stisknuti tlacitka s timto nazvem. Po tom, co je proveden rozpad financi otevie se zalozka
~Finan¢ni plan”.

Pozor! Pokud chce pfijemce upravit pouze financni plan, je nutné vytvofit kopii rozpoctu, nijak jej
neupravovat a nasledné proveést rozpad financi. Teprve poté se zpfistupni zalozka ,,Finanéni plan”.
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Rozpocet pro ZoZ

Uprava rozpo¢tu projektu zacina vybérem rozpoctu, ktery chce pfijemce upravovat a nasledné stisknutim
tlacitka , Vykazat zménu”. V tuto chvili se vytvori nova kopie rozpoctu, kterou miize pfijemce upravovat.

Lze editovat jednotlivé polozky rozpoctu nebo editovat rozpocet jako celek pomoci tlacitka , Editovat
vse”. V obou pfipadech Ize upravovat rozpocet na nejnizsi Urovni danych podkapitol.

Pozor! Kazdou zménu rozpoctu je nutné potvrdit stisknutim tlacitka ,Ulozit".

Kromé Upravy stavajicich poloZek rozpoctu, Ize pomoci tlacitka ,,Novy zaznam” vytvorit novou polozku
rozpoctu, kde se vyplni povinné Gdaje, tj. pole ,Nazev” a Castka celkem”.

Tlacitko ,,Smazat” se primarné nepouziva. Pokud dojde k vynulovani uréité polozky rozpoctu, nechava
se tato polozka v rozpoctu a nemaze se.

PFijmy projektu

Na zélozce ,PFijmy projektu” lze upravovat pole ,PFijmy z provozu” pomoci prednastaveného

Ciselniku. Po Upravé je nutné opét stisknout tlacitko ,,Ulozit".

Indikatory

Zmény na zalozZce ,Indikatory” se provadi pro kazdy zéznam indikatoru zvlast, a to vybranim pfislusného
zdznamu a nasledné stisknutim tlacitka ,Vykazat zménu”. Hodnoty jednotlivych dat musi byt v souladu
se znénim vyzvy a PrZaP.

Na detailu daného indikatoru zadatel pfi zméné vypliuje pouze ta pole, ktera se maji zddosti o zménu
upravit. Ostatni pole zUstavaji prazdna a po schvaleni zddosti o zménu zlstanou hodnoty nezménény
a v aktualni podobé. Aktudlni hodnoty indikatoru je mozné vidét v horni tabulce ,Indikatory
na projektu”.

Indikétory typu vystup maji pole ,Vychozi hodnota” vzdy nulovou, a proto neni mozné hodnotu v ramci
70Z upravit. Podobné nelze editovat pole ,Datum vychozi hodnoty”, jeliko? toto datum je automaticky
doplhovano pfimo z pravniho aktu o poskytnuti podpory. Upravit je mozné pouze pole ,Cilova
hodnota” a ,Datum cilové hodnoty".

Aktualné editovany indikator Ize odebrat z tabulky vykazovani zmén stisknutim tlacitka ,Smazat”.
Pozor! Stisknutim tlacitka nedochazi k odstranéni indikatoru z projektu.

Uprava ¢i vymazani indikatoru z projektu se provadi vybérem hodnoty z ¢iselniku ,Akce provadéna
se zaznamem". Hodnota ,Zaznam upraven” se pouzije v pfipadé vykazovani zmény u indikatoru a pro
Uplné odstranéni vybraného indikatoru z projektu vybere zadatel hodnotu ,Zaznam smazan”.

Smazat je mozné pouze ty indikatory, které nejsou definovany jako povinné k naplnéni. V pfipadé
povinné volitelnych indikatorl je nutné, aby na projektu zlstal alespon jeden z této skupiny.

Pozor! Kazdou zménu na indikatoru je nutné potvrdit stisknutim tlacitka ,UloZit".

Pokud chce Zadatel pfidat na projekt indikator novy, tak musi po stisknuti tlacitka ,Novy zaznam” vybrat
z Ciselniku relevantni ,Kéd indikatoru”, nasledné vyplnit datova pole indikatoru a poté zéznam ulozit.
Pro kontrolu, ze zadatel pfidava novy indikator bude v poli ,Akce provadéna se zaznamem" napsano
.Zaznam vytvoren".
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Cestna prohlaseni

ey

Na zalozce ,Cestna prohlaseni” uzivatel vybere z Ciselniku zéznam cestného prohlaseni a oznadi, ze
s Cestnym prohlasenim souhlasi. Nasledné ukon potvrdi stiskem tlacitka , Ulozit".

Specifické datové polozky

Zalozka ,Specifické datové polozky” slouzi k editaci, pridani nebo smazani vystupl jednotlivych
zaznamU SDP.

Uprava SDP se provadi pro kazdy zdznam zvlaét, a to vybranim pfisludného zdznamu a nasledné
stisknutim tlacitka ,Vykazat zménu”. Nasledné pfijemce upravi editovatelnd pole, které odpovidaji
nastaveni dané SDP.

Pokud chce pfijemce vytvofit novy zaznam SDP musi stisknout tlacitko ,Novy zaznam®. Z ¢iselniku poté
vybere zdznam SDP, ktery mé byt pridan na projekt a vyplni vSechny povinné hodnoty.

Smazani zdznamu je provadéno tak, ze se vybere zaznam, ktery ma byt smazan a nasledné uzivatel
stiskne tlacitko ,Vykazat zménu” a v (Ciselniku ,Akce provadéna se zaznamem” zvoli moznost
~Zaznam smazan”.

Pozor! Nelze smazat SDP, ktera jsou nastavena v systému jako povinna (viz sloupec ,,Povinnost” v horni
tabulce — zelena fajfka).

Horizontalni principy

Na zéloZce ,Horizontalni principy” Ize ménit vliv projektu na jednotlivé horizontalni principy uvedené
na vyzvé. Zména vlivu se provadi vybranim prislusného zaznamu a stiskem tlacitka ,Vykazat zménu”.
Pokud je provadéna zména na vliv projektu, ktery je jiny nez neutralni, musi pfijemce povinné vyplnit
také pole ,Popis pInéni cili projektu”.

Dokumenty

Na zalozce ,Dokumenty” mize pfijemce editovat (nahrazovat, aktualizovat, mazat, pridavat)
dokumenty vztahujici se k zadosti o podporu. Nékteré dokumenty mohou na vyzvé byt definovany jako
povinné. Tyto dokumenty nelze aktualizovat a je tfeba je na zalozce ponechat a upraveny dokument
nahrat samostatné.

Pridani nového dokumentu se provadi pres tlacitko ,,Novy zaznam”, kde se vyplIni povinné pfipadné
i nepovinné pole. Nasledné se pres tlacitko ,PFipojit” pfilozi dany dokument a ulozi se provedené
zmeény.

Aktualizace stavajicich dokument(i se provadi vybérem pozadovaného dokumentu a naslednym stiskem
tlacitka ,Vykazat zménu”. VyplIni se povinna, pripadné nepovinna pole a pres tladitko ,PFipojit”
se vybere vlozeni pozadované prilohy z pocitace. Po prilozeni dokumentu je nutné dané zmény ulozit

stiskem tlacitka ,Ulozit" a v pripadé potreby je mozné pridany dokument opatfit stiskem ikony ,, Peceté
i elektronickym podpisem.
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Dokumenty ZoZ

Na této zalozce muze pfijemce viozit dokumenty, které pfimo souvisi s danou zadosti o zménu. Nejedna
se o dokumenty, které maji vliv na zadost o podporu a jsou predmétem zadosti o zménu (tyto
dokumenty se eviduji pod zadlozkou Dokumenty).

Typicky sem m{ize vlozit napfiklad textovy dokument vazany na odlvodnéni zadosti o zménu v pfipadé,
Ze kapacita znakl v poli ,0dGivodnéni ZoZ" neni dostacujici.

Obrazovka je defaultné nastavena pro pridani nového dokumentu, pfipadné Ize stisknout tlacitko ,,Novy
zaznam”. Nasledné je tfeba vyplnit pole ,Nazev dokumentu” a vlozit dokument pomoci tlacitka
,PFipojit”.

Dokument je také mozné elektronicky podepsat (postup je stejny jako u podpisu zadosti).

Doporuceny format textového dokumentu je PDF.

Po nahrani dokumentu se vyplni néktera pole s informacemi o dokumentu. Dokument je mozné smazat
pomoci tlacitka ,,.Smazat zaznam". Pomoci tlacitka ,,Stahnout dokumenty” je mozné stahnout véechny
dokumenty, které jsou na této zaloZzce nahrany.

Cilova skupina

Na zélozce ,Cilova skupina” Ize pridavat, odebirat ¢i upravovat cilové skupiny projektu definované
VyZVou.

Pokud chce pfijemce pfifadit k projektu novou cilovou skupinu, tak musi po stisknuti tlacitka ,Novy
zaznam” vybrat z definovaného Cciselniku ,Cilovou skupinu”, vyplnit textové pole ,Popis cilové
skupiny” a néasledné zaznam ulozit. Pro kontrolu, Ze je pfidavan novy zaznam bude v poli ,Akce
provadéna se zaznamem" vyplnéno ,Zaznam vytvoren". Aktualné editovany zdznam lze odebrat
z tabulky vykazovani zmén stisknutim tlacitka ,Smazat”.

Uprava nebo odstranéni se provadi pro kazdy zaznam zvlast, a to vybranim pfislusného zaznamu
a nasledné stisknutim tlac¢itka ,Vykazat zménu”. Nasledné pfijemce zvoli akci vybérem hodnoty
z Ciselniku ,Akce provadéna se zaznamem®. Hodnota ,Zaznam upraven” se pouzije v pfipadé
vykazovani zmény u cilové skupiny a pro Uplné odstranéni z projektu vybere pfijemce hodnotu ,Zaznam
smazan”.
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5. FINALIZACE A PODANI Z0z

Po vyplnéni véech relevantnich dat je nutné spustit stisknutim tla¢itka , Finalizace” proces finalizace ZoZ.
Finalizaci ZoZ Ize v ramci jednoho pfihlaseni spustit opakované. K opakovani finalizace dochazi v piipadé,
7e kontrola nasla chyby a vypise hlaseni, ze ZoZ neni mozné finalizovat. Po opravé chyb uvedenych
v hlaseni Ize finalizaci spustit opétovné.

Jakmile je ZoZ finalizovéna, je uzivatellim v IS KP21+ piistupna pouze pro ¢teni s vyjimkou obrazovky
pro podepsani ZoZ, ktera je piistupna k editaci signatéfi a je nutné ji podepsat stisknutim symbolu
peceté a naslednym vybérem kvalifikovaného elektronického podpisu.

Po podepsani prechazi ZoZ do stavu ,,Podana” a je jiz pfistupna pouze k nahledu. Pres tlacitko
~Soubor” |ze stdhnout kompletni tiskovou verzi zadosti, véetné informaci o podpisu.
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REPUBLIKY

6. STAZENi ZADOSTI O ZMENU

Po finalizaci a nasledném podpisu je ZoZ odeslana k procesu administrace ze strany SFZP. Stisknutim
tla¢itka ,,Stahnout ZoZ" v horni li$té Ize nendvratné ZoZ stahnout a ukondit tak proces jeji administrace.

Pozor! Po stazeni ZoZ nebude mozné ji dale editovat. V tomto pfipadé je nutné pro pripadné zmény
zalozit novou ZoZ.
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