PODROBNY NAVOD NOVE PROSTREDiI PRO PROGRAMOVE DOTACE
(klikem na poloZku z menu se dostanete na danou kapitolu)

1. uloZeni rozpracované zadosti a nasledné nacteni uloZzenych dat do prazdného formulare
2. vyuziti ARES
3. volba formy odeslani formulare

A. klasicky
B. datovou schrankou

e vloZeni priloh do formulare
e odeslani pomoci datové schranky

1. Formulare se vyplfiuji online, jiz neni nutné instalovat program pro jejich otevieni

2. Po kliku na odkaz daného programu se formular spusti v internetovém okné prohlizece (Edge,
Chrome, Mozzila ...)

3. Je nezbytné nutné mit pripojeni k internetu po celou dobu vypliovani formulare (v pfipadé
preruseni pfipojeni se formulaf odpoji a vyplnéna data se ztrati)



4.V pfipadé potfeby prerusit vyplfiovani je nutné data ulozit! Po 30 minutach necinnosti dojde k
odpojeni formulare a data se ztrati.

5. Formular se neuklada v podobé jak znate z kancelarskych programu. Ukladaji se pouze data ve
formatu *.xml — pomoci tlagitka ,Ulozit data“ na konci formulare



6. PFi pokraCovani prace na vyplfiovani formulare je tfeba znovu otevfit formular z odkazu na
strankach DOTACE a do takto otevieného formulare ulozena data nacist






7. Do formulare automaticky nacitaji mozné vystupy a vydaje a max/min vySe a mira dotace.
V pfipadé vice opatfeni/aktivit pro dany program je nutné nejprve zvolit dané opatfeni/aktivitu

8. Formular pocita pozadovanou dotaci dle danych limitd, tj. nepusti Vas zapsat mensi/vétsi ¢astku,
nez je povolena

9. Identifikace zadatele — vyuZivejte moznost nacist identifikaCni data pomoci Vaseho IC a tlagitka
.Nacist z ARES" — IC je nutné zadavat v kompletni podobé 8mi Cisel, napi. 00283991



V zadostech je nové pridana moznost odeslani prostfednictvim vlastni datové schranky.
Volby odeslani (zpracovani) formulare:

a)

b)

odeslat data + ZADOST PRIMO do DATOVE SCHRANKY ufadu

Tento zpGsob odeslani zajistt KOMPLETN{ podani Zadosti prostfednictvim datové schranky
Zadatele. Po Uspésném odeslani neni potreba nic dalsiho dokladat. Odeslanou Zadost

s pridélenym registracnim cislem, véetné vsech pfiloh, naleznete ve své datové schrance
K uspésnému odeslani je tfeba mit predem pfipraveno:

- v elektronické podobé poZzadované pfilohy

- pfistupové udaje ke své datové schrance (uZivatelské jméno a heslo)

Vice postup ZDE

odeslat pouze data Gradu, ZADOST s pfilohami doru¢im SAMOSTATNE - postup ZDE
Pavodni zpUsob odeslani Zadosti.

Po vyplnéni a Uspésném odeslani je na email uvedeny v Zadosti zaslan PDF format Zadosti
véetné pridéleného registracéniho &isla. Tento dokument je NUTNE dorucit na Ufad formou
uvedenou v Programu (v listinné podobé ¢i datovou schrankou).



A) ODESLAN{ ZADOSTI KLASICKY

10. Pfed odeslanim doporucujeme zkontrolovat formular tlacitkem ,, Zkontrolovat” — systém Vas
upozorni na povinna nevyplnéna pole, kterd se zobrazi cervené

Po doplnéni chybéjicich udaju jiz dalSi kontrola probéhne v poradku:



Pred odeslanim DOPORUCUJEME ULOZIT FINALNi PODOBU FORMULARE — DATA - viz. bod 5,
(abyste méli v pocitaci uloZzenou zalohu pro pfipad jakychkoli neocekavanych probléma).

Po odeslani vydrzte, ve dvou fazich se do formulaie nacte:

Nejprve unikatni ¢arovy kod do spodni ¢asti formulare

A nasledné jedinecné registracni Cislo a priivodni text pro zplsob odeslani finalni verze
zadosti



Na Vami uvedenou emailovou adresu prijde PDF podoba Vami odeslané Zadosti.






PRIME ODESLANi DATOVOU SCHRANKOU
e vloZeni priloh do formulare
e odeslani pomoci datové schranky

DULEZITE!
pred odeslanim méjte pripravené:
PRILOHY — podporovany format viz. nize

~

PRISTUPOVE UDAIJE do datové schranky: uZivatelské jméno a heslo

Pfed vkladanim pfiloh do 7adosti, DOPORUCUJEME ULOZIT FINALNi VYPLNENA DATA stejnym
zplisobem, jako pfi prerugeni prace na vyplfiovani v bodé ULOZENI vy3e (abyste méli v pocitadi
uloZenou zélohu pro pripad jakychkoli neocekavanych problém).

A) VLOZENi VYZADOVANYCH PRILOH DO FORMULARE ZADOSTI

Zvolite-li volbu ,,Odeslat data + 7adost PRIMO do DATOVE SCHRANKY uradu” v seznamu pfiloh se
zobrazi k jednotlivym polozkam tlacitka pro vlozeni soubori. Tucné vyznacena pfiloha a ¢ervené
ohranicené tlacitko znamen3, Ze je dana priloha formulafem vyZzadovana a bez nahrani souboru
NEBUDE FORMULAR ODESLAN.
Vlozit Ize soubory téchto program:

e MS Word: *.doc, *.docx

e MS Excel: *.xls, *.xIsx

e Adobe: *.pdf




VloZeni prilohy probiha standartnim zptsobem. Po kliku na tladitko Pfiloha se otevie okno pro vybér
umisténi daného souboru. Po oznaceni poZzadovaného souboru a kliku na tlacitko Otevfit se soubor
nahraje do formulare.

U vétsich ptiloh toto maize chvili trvat — pfi nahravani je zobrazen stav:

Maximalni limit pro velikost vSech viloZenych pfiloh je 15MB. Po kazdé zvolené pfiloze je velikost
prepocitana.



Pokud maximalni velikost prekrocite, formulaf nebude mozné odeslat.

Odstranéni nahrané pfilohy, napt. z dlivodu celkové velikosti, se provadi klikem na Sipku u tlacitka
Ptiloha - zobrazi dal$i moZnosti prace s nahranou pfilohou - odstranit:

V pripadé, ze mate velkou pfilohu, kterou velikosti nelze do formulare nahrat, zvolte zaskrtavaci
policko ,,odeslu samostatné dalsi datovou zpravou”. V tuto chvili nebude ptiloha formulafem
vyZadovana, i kdyZ je oznacena jako povinna. Administrator daného programu v zZadosti uvidi, Ze
danou pfilohu je tfeba ocekdvat v samostatné datové zpravé.



Formular jesté pred odeslani zkontrolujte tlaéitkem ,,Zkontrolovat” na konci formulare. Mate-li
vSechny vyZadované pfilohy nahrané je formuldr pripraven k odeslani



B) ODESLANi PROSTREDNICTVIM VLASTN{ DATOVE SCHRANKY

Po kliku na tlacitko ODESLAT se formular uzavie a bude probihat komunikace se serverem:

Nasledné se m(ize zobrazit informace o zablokovaném okné. Kliknéte na tla¢itko POKRACOVAT



Po potvrzeni se otevie okno s ptihlasenim do portalu DATOVYCH SCHRANEK. P¥ipravené piistupové
udaje tj. uzivatelské jméno a heslo napiste do ptislusnych poli:

Po pfihlaseni Vas systém vyzve ke schvaleni informaci o Vas a Vasi datové schrance predavanych
Zlinskému kraji. Pfeddvané informace si MlzZete zobrazit pod tladitkem , Zobrazit detaily“.



Po kliku na tlacitko ANO se mUiZe znovu objevit oznameni o zablokovani nového okna. Kliknéte na
Pokracovat...

Po potvrzeni se otevie okno s Konceptem datové zpravy. V predmétu je uvedeno registracni Cislo Vasi
7adosti. V pfilohach pak vlastni zadost ve formatu PDF a véechny soubory Vami nahrané do Zadosti.

Po kliku na ODESLAT je datova zprava odeslana a v okné formulare se objevi ID odeslané datové
zpravy:



A vygenerované jedinecné registracni Cislo

Odeslanou Zadost naleznete v odeslanych zpravach ve své datové schrance
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