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Instruktazni list pro vypliovani
Zavérecné zpravy o realizaci z OP Rybarstvi 2021-2027,

Aktivita 2.1.4 Kompenzace — 4. vyzva

Pfijem Zavéreéné zpravy o realizaci (ZoR) probiha plné elektronicky. Zadatel vyplfiuje a zasild ZoR a
prilohy pFes portal IS KP21+. Zadatel kompletné vypIin&nou Zavére¢nou zpravu o realizaci musi opatfit
kvalifikovanym elektronickym podpisem (jednd se o osobni kvalifikovany certifikat). Postup
podepisovani je uveden na konci tohoto Instruktdzniho listu. V pfipadé vyuziti plné moci musi byt plna
moc podepsana vidy zmocnitelem. Zmocnénec mize PInou moc elektronicky podepsat az v IS KP21+
pres podpisovy znak (pecet), ktery se nachazi u nahrané PIné moci v IS KP21+.

Podminkou pro zaloZeni Zpravy o realizaci je, aby byl projekt (Zadost o podporu) v administrativnim
stavu ,,Projekt s pravnim aktem®. ZaloZeni miZe iniciovat jakykoliv uZivatel, ktery ma ptistup k danému
projektu a roli ,Editor”. Pro podpis Zpravy o realizaci nebo zpfistupnéni k editaci/stornu finalizace je
potieba role ,Signatar”. Dale je nutné postupovat dle instruktazniho listu — vypliovat od zalozky
,Zakladni informace” a postupovat nize. Doporucujeme vyuzit aktivni tlacitko ,Kontrola“, které po
jejim kliknuti zobrazi, zda je potifeba vyplnit nékterd dalsi pole. Veskeré aktivni tlacitka v instruktazi
jsou popsana vzdy na konci prislusné zalozky.

Po elektronickém podepsani Zpravy o realizaci dojde k automatickému podani ZoR. Zaroven dojde
k automatickému prepnuti stavu Zpravy o realizaci na ,,Podana“.

Pozn. zkontrolovadni stavu Ize na zdloZce ,, Zakladni informace”.

DULEZITE — Na rozdil od ostatnich aktivit je k aktivité 2.1.4 Kompenzace predkladana pouze Zprava
o realizaci. Sou¢asti ZoR je zalozka Zadost o platbu, na kterou se po kompletnim vyplnéni ZoR, pres
tlacitko ,,Naplnit data jednotek aktivit ZP“ nactou data z aktivit do tabulky ,Zpasobilé vydaje —
Pozadovano“. V tabulce je nutné zkontrolovat celkovou vysi ¢astky zpUsobilych vydajl, kterd nesmi
presahnout celkovou vysi ¢astky Zptsobilych vydajd v Zadosti o podporu.

Soubéh Zpravy o realizaci (Zadosti o platbu) a Zddosti 0 zménu

Vzhledem k tomu, Ze je technicky umoznén soubéh Zadosti o zménu (Z0Z) a Zpravu o realizaci (resp.
Zadost o platbu) je nutné vénovat zvldstni pozornost zilozkdm, které se mohou na obou typech
formulara prekryvat, tj. obsahuji shodné zalozky/datové polozky.

V ptipadé, Ze dojde v pribéhu realizace ke zménam projektu (snizeni predpokladanych castek za
polozky, odstranéni poloZek atd.) doporucujeme vidy prvné podat Zddost 0 zménu, a to v dostate¢ném
predstihu pfed nejzazéim terminem poddani ZoPl, a teprve po schvéleni zmén v ZoZ ze strany SZIF
vyplnit a podat Zadost o platbu. Obecné doporucujeme mit v jednom ¢ase zaloZen pouze jeden z
danych formulafd. V pripadé, ze by doslo k prekryti dat, schvalenim Zadosti o zménu dojde k tomu, e
pGvodni data uvedend v ZoPI/ZoR budou jiz neaktudlni.
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Datové oblasti

Aktivni tlacditka v horni listé na Zpravé o realizaci:

Kontrola — Pres tlacitko ,, Kontrola” Ize zkontrolovat pribéh a zavér vyplnéni Zpravy o realizaci.

Finalizace — Pres tlacitko , Finalizace” se Zprava o realizaci uzamkne k editaci a je pfipravena k podpisu
prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu.

Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” pfijemce odstrani Zprdvu o realizaci.

Storno finalizace — Pres tlacitko ,Storno finalizace” Ize stornovat finalizaci. Tuto akci mlze provést
pouze uzivatel s ptidélenou roli ,,Signatar”.

Tisk - PFes tlacditko ,, Tisk“ Ize vytvofit tiskovou verzi Zadost o platbu, kterou si Ize ve formatu PDF uloZit
do PC. Upozornujeme, Ze neni nutné zadost tisknout, tlacitko slouZzi pouze pro archivaci prijemcem
podpory.

Zpristupnit k editaci — Pres tlacitko ,Zpfistupnit k editaci” se zptistupni Zprdva o realizaci k editaci,
V ptipadé vraceni Zpravy o realizaci k doplnéni se tlacitko se zobrazi v horni listé.

Zalozka Zakladni informace

Zalozka Zakladni informace obsahuje editovatelna a needitovatelnd pole, kterd se automaticky vyplni
na zakladé Zadosti o podporu (konkrétné se jedna o pole: ,Identifikace zpravy (HASH)“, ,Verze“,
,Poradové Cislo”, , Typ zpravy”, checkbox ,Zavére¢na”, , Planované datum podani“, ,Stav“, ,Sledované
obdobi od” a ,Poradi finanéniho planu“) a pfijemce je needituje. Stejné plati i pro oddil ,Zprava
o realizaci”.

Sledované obdobi do - Pfijemce vyplni datum konce sledovaného obdobi tj. datum predloZeni
Zavérecné zpravy o realizaci.

0Oddil Fyzicka realizace projektu

Skutecné datum zahajeni — Prijemce vyplni datum vydani Rozhodnuti.
Skutecné datum ukonceni - Pfijemce vyplni datum podani Zprdvy o realizaci projektu.

Oddil Kontaktni udaje ve véci zpravy/informace

Doporucujeme, aby kontaktni osoba byla zdroverni uZivatelem registrovanym v IS KP21+ s pFistupem
k projektu — oficidini komunikace ze strany SZIF a RO-MZe probihd formou depesi.

Jméno — Prijemce uvede jméno kontaktni osoby.
P¥ijmeni — Pfijemce uvede pfijmeni kontaktni osoby.
E-mail — Pfijemce uvede e-mailovou adresu bez diakritickych znamének (hacky, ¢arky apod.).

Mobil - Pfijemce uvede ¢islo mobilniho telefonu osoby bez predcisli.
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Telefon - Pfijemce uvede telefonni Cislo bez preddisli.

Prijemce musi uvést alesporn jedno z mozZnych Cisel, mobilni i telefonni, neni tfeba vyplriovat obé ¢&isla.

Oddil Historie stavt

V dolni Cisti obrazovky se zobrazuje prehled stavi, ve kterych se Zprdva o realizaci v pribéhu
administrace nachdzela véetné udaji o datu a case zmény stavu a uZivateli, ktery zménu proved|!
4

(konkrétné se jednd o pole: ,,Ndzev stavu Zprdvy/Informace”, ,Datum zmény stavu” a ,,UZivatel, ktery
proved| prepnuti stavu”).

Aktivni tlacditka na zalozce:

Ulozit - Pres tlacitko , Ulozit” |1ze ulozit provedené zmény na zalozce.

Storno — Pres tlacitko ,Storno” Ize stornovat neulozené zmény na zalozce.

Zdlozka Popis realizace

Popis pokroku v realizaci projektu za sledované obdobi — Pfijemce uvede , Projekt dokoncen”.

Identifikace, popis a feSeni problému — Prijemce vyplIni v ptipadé identifikace problému pfi realizaci
projektu, v€etné jeho reseni. Pokud pfi realizaci nebyl problém, pole ponechd prazdné.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Novy zaznam — Pfes tlacitko ,, Novy zdznam*“ se vytvofi zdznam pro novy doklad.
Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pfes tlacitko , UloZit” |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pfes tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zaloZce.

Zdlozka Specifické datové polozky

Obsahuje viechny specifické datové polozky na projektu, k jejichz splnéni se pFijemce zavazal v Zadosti
o podporu. Pfijemce zelené oznaci v nabidce specifickou datovou polozku, kterou chce vyplnit a
vykazani zmény potvrdi tladitkem , Vykazat zménu/pf¥irtstek”, tim se zaktivni pole k editaci.

Automaticky vyplnéna pole po vybéru specifické datové polozky (konkrétné se jedna o pole: ,Kéd“,
,Nazev CZ“, checkbox ,Povinnost”, ,Cislo“, ,,Cena/Sazba“, ,,Datum®, ,Ciselnik”, , Text”, ,Popis CZ“) a
pfijemce je needituje.

Specifické datové polozky na projektu k aktivité 2.1.4 Kompenzace (4. vyzva):

» Kompenzace — rybarsky revir.
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Checkbox ANO/NE — Pole je predvyplnéno na zékladé Zadosti o podporu. Zplsob vyplnéni checkboxu
(Ano/Ne), musi byt v souladu s tim, jak checkbox vyplnil pfijemce do Zadosti o podporu.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Vykazat zménu/pfirtistek — Pres tlacitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pres tlacitko , Ulozit” |1ze ulozit provedené zmény na zalozce.

Storno — Pies tlacitko , Storno“ Ize stornovat neulozené zmény na zdlozce.

Zdlozka Indikatory

Obsahuje viechny indikatory na projektu, k jejichZ spinéni se pfijemce zavdazal v Zadosti o podporu.
Indikatory, k jejich? naplnéni se pfijemce zavazal v Zadosti o podporu, je pFijemce povinen vyplnit.
Pfijemce zelené oznaci v nabidce indikator, ktery chce vyplnit a vykazani zmény potvrdi tlacitkem
»Vykazat zménu/pfirGstek”, tim se zaktivni pole k editaci.

Automaticky vyplnéna pole po vybéru/uloZeniindikatoru (konkrétné se jedna o pole: ,Kdd indikatoru®,
,Nazev indikatoru”, ,Mérna jednotka“, ,Typ indikdtoru“, ,Vychozi hodnota“, ,Datum vychozi
hodnoty“, ,Cilova hodnota“, ,Datum cilové hodnoty“, checkbox ,Povinny k naplnéni“, checkbox ,IS
ESF“, ,Cistd dosazend hodnota“, ,,DosaZend hodnota z projektu”, ,Pfirlistkova dosazend hodnota*,
,Procento plnéni cilové hodnoty”, ,Popis hodnoty”, ,Definice indikatoru”) a pfijemce je needituje.

Indikatory na projektu k aktivité 2.1.4 Kompenzace (4. vyzva):

» Akce zamérené na obnovu pfirody, ochranu, ochranu ekosystému, biologickou rozmanitost, zdravi

a dobré Zivotni podminky (vysledkovy indikator).

Dosazend hodnota — Pfijemce uvede pocet rybnik(, na které pozaduje kompenzaci, tj. 1 rybnik =
1 aktivita.
Datum dosazeni hodnoty - Pfijemce uvede datum poddni Zavérecné zpravy o realizaci projektu.

Komentai dosaZzené hodnoty - V pripadé nedosazeni cilové hodnoty (100 %) indikatoru stanovené
v Zadosti o podporu, pfijemce uvede relevantni vysvétleni (déivod nenaplnéni indikatoru).

» Pocet operaci (vystupovy indikator).

DosaZena hodnota — Prijemce vyplini vidy hodnotu 1.

Datum dosaZeni hodnoty - Piijemce uvede datum podani Zadosti o platbu a Zavére¢né zpravy
o realizaci projektu.

Komentar dosazené hodnoty - Neni tfreba vypliovat.

Checkbox ,ZoR prosla kontrolami z pohledu konzistence indikatort“ — prijemce checkbox
NEVYPLNUIJE, zGstane prazdny.
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Aktivni tlacitka na zaloZce:

Vykazat zménu/pfrirtistek — Pres tlaéitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Export standardni — Pres tlacitko ,,Export standardni” dojde ke stahnuti vypisu ve formatu .xls.
Smazat — Pres tlacitko ,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pres tlacitko , UloZit“ Ize uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pfes tlacitko ,Storno” Ize stornovat neulozené zmény na zalozce.

Zdlozka Horizontalni principy

Na zéloZce se zobrazi seznam horizontalnich principl relevantnich pro projekt. U téch horizontalnich
principt, u kterych pfijemce v Zadosti o podporu vyznacil, Ze projekt ma neutralni vliv k horizontalnimu
principu, se zalozka NEZOBRAZUIJE.

Pfijemci se zobrazi zalozka, pokud na Zadosti o podporu zvolil variantu ,Cilené zaméfeni na
horizontalni princip” nebo ,,Pozitivni vliv na horizontalni princip“, ve kterych uvede popis pInéni vlivi.
Pfrijemce zelené oznaci v nabidce horizontalni princip, ktery chce vyplnit a vykdzani zmény potvrdi
tlacitkem ,,Vykazat zménu/pfirastek”, tim se zaktivni pole k editaci.

Horizontalni princip:

Automaticky vyplnéna pole po vybéru horizontdlniho principu (konkrétné se jedna o pole:

»Typ horizontalniho principu”, ,,Vliv projektu na horizontalni princip“) a pfijemce je needituje.

Popis pInéni cili projektu — prijemce uvede popis pInéni horizontéalniho principu.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Vykazat zménu/pfrirtistek — Pres tladitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Zdlozka Aktivity

Obsahuje véechny aktivity (kompenzace) na projektu, o které ptijemce 7adal v Zadosti o podporu, tzn.

ma je uvedené v aktudlni Zadosti o podporu a rozpoctu projektu. Pfijemce zelené oznaéi v nabidce
aktivitu, kterou chce vyplnit a vykdzani zmény potvrdi tlacitkem ,Vykazat zménu/pf¥irastek”, tim se
zaktivni pole k editaci.

Automaticky vyplnéna pole po vybéru/ulozeni aktivity (konkrétné se jednd o pole: ,Cislo aktivity”,
,Nazev aktivity”, ,Jednotka”, ,Pocet jednotek v aktivité ZP“, ,Pocet aktivity ZP“, , Celkovy pocet
jednotek na projektu”, ,Naklady na jednu jednotek”, ,Celkové naklady na dany pocet jednotek
v aktivité ZP“, , Celkové naklady na aktivitu ZP“, ,, Prokazované zpUsobilé vydaje za dosaZzené jednotky
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v aktudlni ZoR”, ,Kumulativni pocet dosazenych jednotek (v¢. této ZoR)“, , Zbyva k dosazeni”, , Zbyva
k ¢erpani v K¢“), ptijemce je needituje.

Aktivity na projektu k aktivité 2.1.4 Kompenzace (4. vyzva):

» Akumulace vody v krajiné nebo retenéni ucinek.

» Zajistovani sportovnich nebo rekreaénich uceld.

» Zachovani pfirozeného litordlniho pasma a mokradd (litordl do 15 % plochy rybnika, litordl
v rozmezi 16 - 30 % plochy rybnika, litordl v rozmezi 31 - 80 % plochy rybnika).

Omezeni vysazovani amura organy ochrany pfrirody.

Omezeni krmeni ryb krmnymi smésmi a ostatnimi krmivy.

Omezeni aplikace minerdlnich nebo organickych hnojiv.

YV V V

Omezeni aplikace vapenatych prostredka.

Popis realizace aktivity — Prijemce v tomto znéni vyplini popis realizace aktivity a misto X uvede rok, ve
kterém podal Zadost o podporu: ,,Rybniky v roce 202X splfiuji podminky pro ndrokovdni dotace”.

Dosazeny pocet jednotek v aktudlni ZoR — Pfijemce vyplni pocet jednotek v dané aktivité. Vypliuje
celkovy pocet ha za zvolenou kompenzaci (aktivitu) v souladu s aktudlni Zadosti o podporu.

Aktivni tlacitka na zalozZce:

Vykazat zménu/pfrirtstek — Pres tlaéitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Smazat — Pres tlacitko ,Smazat“ ptijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pres tlacitko , UloZit“ |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

Zalozka Publicita

Na zaloZce Publicita pfijemce vypliuje vSechny automaticky nactené formy publicity. Pfijemce vybere
prislusnou formu publicity a stiskne tladitko , Vykazat zménu/pfirtstek”. Jednotlivé publicitni prvky a
nastroje jsou zobrazovany na zakladé vyse finanéni podpory u daného projektu.

Nejpozdéji v den podéni Zadosti o platbu pfijemce umisti na misté snadno viditelném pro vefejnost
(jako jsou vstupni prostory budovy) alespori jeden plakat / stalou desku (u projektt nad 100 tisic EUR
pouze stélou desku) s informacemi o projektu (minimalni velikost A3).

Automaticky vyplnéna pole po vybéru publicity (konkrétné se jedna o pole: ,Publicita”) a prijemce je
needituje.

Povinné publicitni prvky a nastroje dle Pravidel:

> Plakat — Zobrazuje se u projektd do 100 tisic EUR namisto pamétni desky, jedna se o povinny
nastroj publicity.
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» Pamétni deska/billboard, tj. stalad deska dle Pravidel — Zobrazuje se u projektd nad 100 tisic EUR
namisto plakatu, jedna se o povinny nastroj publicity.

» Publicita na webu — Povinny prvek pro ptijemce, ktery disponuje webovymi strankami.

> Publicita na soc. sitich — Povinny prvek pro pfijemce, ktery ma ucet na nékteré ze socidlnich siti
(Facebook, Instagram, Twitter apod.).

PInéni publicitni éinnosti — Pfijemce vybere z nabidky relevantni odpovéd (Ano/Nevztahuje se).
V pfipadé, Ze pfijemce nema webové stranky a/nebo socialni sité, vykaze zménu a vybere odpovéd
,Nevztahuje se“. Odpovéd ,Prozatim ne“ se NESMI vyplnit, jelikoZ se jedna o Zavére¢nou zpravu
k projektu a prijemce je povinen splnit podminky publicity nejpozdéji v den podani Zadosti o platbu a
ZoR.

Komentar - Pfijemce uvede podrobnosti ke konkrétni publicité:
a) Plakat a pamétni deska/billboard uvede misto umisténi publicity.

b) Publicita na webu/na socialnich sitich uvede odkaz na stranku, na které se
konkrétni publicita nachazi. V ptipadé, Ze ptijemce nema webové stranky a/nebo
socidlni sité, vykdze zménu a vybere odpovéd', Nevztahuje se”.

V pripadé zajisténi nepovinné publicity pfijemce pres tlacitko ,,Novy zaznam“ vykaze zménu a uvede
do pole ,,Nazev nepovinného zajiSténi propagace projektu” nazev nepovinné propagace a do pole
»Komentar“ uvede podrobnosti ke konkrétni publicité (viz postup vyse).

Aktivni tlacitka na zalozce:

Vykazat zménu/pfrirtstek — Pres tlaéitko ,Vykdzat zménu/priristek” se vykaze zména vybraného
objektu.

Smazat — Pres tlacitko ,,Smazat” pfijemce odstrani vybrany objekt.
Ulozit - Pfes tlacitko , UloZit” |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.
Storno — Pfes tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zaloZce.

Novy zaznam — Pfes tlacitko ,, Novy zdznam*“ se vytvofi zdznam pro novy doklad.

Zdlozka Zadost o platbu

Zalozka Zadost o platbu obsahuje editovatelna a needitovatelna pole, kterd se automaticky vyplni na
zakladé Zadosti o podporu a po vybéru bankovniho tctu (konkrétné se jednd o pole: ,Registraéni &islo
projektu”, ,Nazev projektu”, ,PFijemce”, ,Poradové ¢islo ZoP“, ,Cislo #adosti o platbu®, checkbox
,Zavéreéna ZoP“, ,Stav“, ,Stav zpracovani“, checkbox ,Zalohova platba“, ,Typ Zadosti o platbu®,
,Verze ZoP“, ,Vazba na polozku finan¢niho planu“, ,Datum predlozeni®, ,Pfed&isli uétu ve formatu
ABO“, ,Cislo uétu ve formatu ABO“, ,Cislo G€tu v mezindrodnim formatu IBAN“, , Kéd banky”, ,Stat
banky“, ,Mezinarodni kéd banky SWIFT“ a ,Ména uctu”), oddil ,Ucet zfizovatelé” a pole ,Konstantni
symbol*, ,Variabilni symbol“, ,Specificky symbol*, ,ZdGvodnéni platby“ pfijemce NEVYPLNUIJE.

III
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DULEZITE — Po kompletnim vyplnéni ZoR, pfes tlacitko , Naplnit data jednotek aktivit ZP“ nattou data
z aktivit do tabulky ,,ZpGsobilé vydaje — PoZzadovano®. V tabulce je nutné zkontrolovat celkovou vysi
&astky zpGsobilych vydajd, které nesmi presahnout celkovou vysi ¢astky Zptsobilych vydaj v Zadosti
o podporu.

oddil Ucet ptijemce

Nazev Gctu — Prijemce vybere ze seznamu bankovni Géet, ktery uved| na Zadosti o podporu. Na vybrany
bankovni Géet bude pfijemci zaslana ¢astka podpory po administraci Zadosti o platbu.

Aktivni tlacditka na zalozce:

Smaz iadost o platbu — Pres tla¢itko ,Sma? 7adost o platbu” se smaze Zadost o platbu v aktudlni
zalozce.

Naplnit data jednotek aktivit ZP — Pres tlacitko ,, Nap/nit data jednotek aktivit ZP“ probéhne nacteni
dat z jednotlivych soupisek dokladl na souhrnnou soupisku.

Ulozit - Pres tlacitko , UloZit“ |ze uloZit provedené zmény na zaloZce.

Storno — Pies tlacitko ,Storno“ Ize stornovat neuloZzené zmény na zalozce.

Zdlozka Dokumenty zpravy

Na zdlozku Dokumenty zpravy pfijemce nahrdva veskeré dokumenty, které s projektem souvisi.
Obsahuje editovatelna a needitovatelna pole, ktera se vZdy automaticky vyplIni po uloZeni (konkrétné
se jedna o: ,Vlozil/a“, ,Datum vloZeni“, ,Verze dokumentu”). Déle jsou automaticky vyplnéna pole na
zakladé vybéru povinné prilohy (konkrétné se jedna o: ,,Nazev dokumentu”, , Typ pfilohy”, ,Nazev
predefinovaného dokumentu”, ,Popis dokumentu”).

Dokumenty zpravy:

Ve sloupci Nazev dokumentu jsou uvedeny povinné ptilohy. Zadatel vidy klikne na konkrétni ptilohu,
nasledné se mu zobrazi nize nazev a text povinné pfilohy. Nasledné nahraje do pole Soubor, pres
tlacitko Pripojit. Shodnym principem nahraje vSechny povinné pfilohy.

V pripadé, Ze pfijemce chce uvést povinné volitelnou, nepovinnou ¢i jinou pfilohu, tak pres pole Novy
zaznam vytvori Novy zdznam a vyplini pole Nazev dokumentu. Poté u pole Nazev preddefinovaného
dokumentu vybere z Ciselniku relevantni pfilohu. Nasledné nahraje do pole Soubor, pres tlacitko
PFipojit dany dokument.

POZOR: Ke kaZdé pfiloze Ize nahrat pouze jeden dokument. Lze vyfesit dvéma zpusoby:

1) Zplsob 1: Ve svém PC si vytvofte komprimovanou slozku ZIP/RAR do které se nahraji vSechny
dokumenty k dané pfiloze a nahraje se pouze komprimovana slozka, ve které jiz budou vsechny
pfilohy.

2) Zpusob 2: Zvolte Novy zdznam -> pole NAZEV PREDDEFINOVANEHO DOKUMENTU ponechte
prazdné a do pole NAZEV DOKUMENTU uvedte, k jaké pfiloze dany dokument zasilate.
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Nazev dokumentu — Pfijemce vybere ze seznamu povinnou pfilohu, kterou chce nahrdt, tim se
automatickému vyplni toto pole. Pozn. bez vybéru Sablony ze seznamu prijemce rucné vyplini ndzev
nahrdvaného dokumentu.

Nazev predefinovaného dokumentu - pfijemce uvede povinné volitelnou, nepovinnou ¢i jinou ptilohu,
kterou vybere z Ciselniku relevantni pfilohu.

Soubor - PFijemce priloZi elektronickou verzi dokumentu pres tlaéitko ,PRIPOJIT“.

Aktivni tlacitka na zalozce:

Export standardni — Pres tlacitko , Export standardni” dojde k stdhnuti vypisu ve formatu .xls.
Novy zdznam — Pres tlacitko ,, Novy zdznam“ se vytvofi zaznamu pro novy doklad.

Smazat zaznam — Pres tlacitko ,Smazat” 1ze smazat jiz existujici zdznam dokumentu.

Ulozit - Pres tlacitko , Ulozit” |1ze ulozit provedené zmény na zalozce.

Storno — Pres tlacitko ,Storno” Ize stornovat neulozené zmény na zalozce.

Stahnout dokumenty — Pres tlacitko ,Stdhnout dokumenty” lze stahnout pfijemcem nahrany
dokument.

P¥ipojit — Pres tlacitko ,, Pripojit“ ptijemce nahraje soubor k vybranému dokumentu.

Zdlozka Podpis dokumentu

Zprdava o realizaci se podepisuje elektronickym podpisem stiskem ikony peceté, ktery je umistény
pred polem Soubor —> Vytvofit podpis a nasledné vyberte svij kvalifikovany elektronicky certifikat,
kterym podepiste zpravu. VZdy se musi jednat o osobni kvalifikovany certifikat.V pripadé vyuZiti plné
moci musi byt plnd moc podepsana vidy zmocnitelem. Zmocnénec muze Plnou moc elektronicky
podepsat az v IS KP21+ pfes podpisovy znak (pecet), ktery se nachazi u nahrané PIné moci v IS KP21+.

Pozn. Pred podpisem zprdvy o realizaci doporucujeme vytvorit si tiskovou sestavu a zkontrolovat si
zadané udaje. Jednd se o formdt pdf. spolecny pro Zddosti o podporu napfi¢ operacnimi programy.

Soubor - Soubor se nahraje na DMS sluzbu a provede se antivirova kontrola a pti uloZzeni zaznamu se
uloZi pomoci DMS provideru.

Datum vytvoreni dokumentu - Datum, kdy pfijemce naposledy zfinalizoval Zpravu o realizaci.

Spravce projektu, ktery dokument vytvoril - UZivatelské jméno spravce projektu, ktery Zpravu o
realizaci finalizoval a tim vytvofil sestavu v PDF.

Datum posledniho podpisu dokumentu - Datum posledniho podpisu, kterym byl dokument Uspésné
signatarem/zmocnéncem podepsan.
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Po podepsani Zpravy o realizaci si lze elektronicky podepsanou Zpravu o realizaci pfes pole Soubor —>
Opis dokumentu s podpisem stdhnout.
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