Vstup žádostí

Vstup žádostí probíhá odděleně pro dotační tituly 1-4 a 6, 7 a 8.

Vlastní formulář je rozdělen na několik listů. První list je vstupní a umožňuje vytvořit novou žádost nebo editačně vstoupit do žádosti již zadané - na základě identifikačního čísla a hesla. Další listy obsahují položky, jejichž podrobný popis následuje v části 3.

Pokud chce uživatel založit novou žádost v DT 1-4, musí zadat název žádající obce nebo alespoň část názvu. Pokud názvu odpovídá více obcí, zobrazí se nejprve dialog pro výběr (obec je jednoznačně identifikována názvem a příslušností k okresu).

Pokud uživatel zakládá novou žádost v ostatních DT, může buď zadat název žádající obce jako v DT 1-4, nebo název svazku (sdružení obcí, mikroregionu). Ten se nekontroluje proti číselníku, je však nutné zadat také název obce, která je sídlem svazku (nebo jeho část a v případě nejednoznačnosti vybrat z menu). Podle sídla svazku se také určí příslušnost žádosti k ORP (v případě, že svazek zasahuje do územní působnosti více ORP).

Uživatel si dále zvolí identifikační heslo pro tuto žádost. Toto heslo si uživatel sám volí a měl by si jej pamatovat/zapsat společně s identifikačním číslem žádosti pro případ, že bude chtít záznam opravit. Je možné, aby uživatel, který vkládá více záznamů, používal stále totéž heslo, může však pro každý záznam zvolit i jiné.

UPOZORNĚNÍ: Pracovníci spol. Seal, s.r.o. ani KÚ nebudou z bezpečnostních důvodů odpovídat na telefonické dotazy týkající se dohledání "zapomenutého" hesla! Pouze ve výjimečných případech, kdy jde prokazatelně o tutéž osobu, která záznam vkládala, může být heslo posláno na mailovou adresu uvedenou v žádosti.

Po vytvoření nové žádosti v případě, že je žadatelem jednotlivá obec, systém projde existující žádosti a adresář obcí (vytvořený na základě žádostí z minulých let) a pokusí se automaticky předvyplnit pole, u kterých se nepředpokládají změny (IČO, adresu atd.) 

Ve spodní části formuláře se nacházejí ovládací tlačítka. Standardní jsou navigační tlačítka "Zpět" a "Další" pro pohyb mezi listy. Po vyplnění každého listu a stisknutí navigačního tlačítka se provede předběžná kontrola listu. Kontroluje je, zda jsou vyplněna povinná pole a zda vyhovuje formát zadaných dat. Pokud jsou všechny podmínky splněny, data se uloží a formulář přejde do dalšího listu. V opačném případě se vypíše v horní části chyba, inkriminované položky se podbarví červeně a přechod na jiný list se neprovede. Tlačítkem "Uložit list" je možné provést kontrolu a uložit data bez přechodu na jiný list.

Po vyplnění formuláře je třeba provést závěrečnou celkovou kontrolu, která ověří "logickou" správnost dat. Např. v žádostech DT 1-4 součet jednotlivých investičních (resp. neinvestičních) nákladů odpovídá položce "Souhrn investičních (resp. neinvestičních) potřeb" pro každý rok atd. Souvislosti polí viz obrázek 1 a obrázek 2. K provedení celkové kontroly slouží zvýrazněné tlačítko "Kontrola" na posledním listu. Výsledky s výpisem případných chyb se zobrazí na zvláštní stránce. Pokud je vše v pořádku, formulář se označí jako zkontrolovaný a uzamkne se. Data v uzamčeném formuláři již není možné měnit, což se projeví tak, že tlačítka "Další" a "Zpět" pouze přepínají listy ale neukládají data do databáze. Barva pozadí formuláře se navíc změní na šedou a ve spodní části přibude tlačítko "Odemknout". 

Po odemknutí je možné opět data měnit, formulář však už není označen jako zkontrolovaný a je třeba opět použít tlačítko "Kontrola" k celkové kontrole a uzamknutí formuláře. 

Pozor: pouze zkontrolovaný a tedy uzamknutý formulář je považován za kompletně vyplněný!

Tisk formuláře

Po dokončení vstupu údajů o žádosti a korektním ukončení logické kontroly je možné formulář žádosti vytisknout kliknutím na tlačítko Tisk na poslední stránce formuláře. Vytištěnou žádost je nutné podepsat statutárním zástupcem žadatele a odeslat příslušnému pracovníkovi ORP.

Popis jednotlivých položek ve formulářích a jejich kontrol
Popis položek pro formulář k DT 1-4, 6, 7 a 8 je obsažen v přílohách této dokumentace.
Editace a mazání žádostí ze strany uživatelů

Každý uživatel může editovat nebo vymazat žádosti, které sám vložil, a to až do okamžiku jejich potvzení ze strany ORP. Pro editaci nebo vymazání je nutné znát heslo, které uživatel zadal při založení nové žádosti.

Vstup do editace a mazání žádostí je možný přes odkaz Vstup žádosí pro příslušný DT, pokud  uživatel zná identifikační číslo žádosti. To zadá do políčka v dolní polovině formuláře, do dalšího políčka zadá heslo pro tuto žádost a kliknutím na příslušné tlačítko vybere, zda chce žádost editovat, nebo smazat.

Pokud identifikační číslo nezná, může žádost vyhledat v přehledech, tam příslušnou žádost najít a kliknout na její ID (první sloupec vlevo). Otevře se shodný formulář jako pro vstup žádosti, ale již s vyplněným id, dále se již postupuje shodně jako v předchozím odstavci.

Pokud uživatel vybere volbu "Vymazat žádost", musí tuto volbu ještě potvrdit v dialogu. Žádost se po vymazání již nezobrazuje v žádném přehledu, v databázi je označena jako vymazaná. 

Pokud uživatel vybere volbu "Editovat žádost" u nekompletní žádosti, zobrazí se mu žádost ve shodné formě jako při vstupu a je možné jí standardně editovat a uložit. Pokud tuto volbu vybere u kompletní žádosti (tzn. takové, kde již byla provedena logická kontrola úplnosti), je potřeba tuto žádost nejprve odemknout, poté opravit potřebné údaje a znovu provést logickou kontrolu. 

Není možné editovat ani vymazat žádost, která již byla potvrzena ze strany ORP. Pokud je třeba takovou žádost opravdu editovat/vymazat, je třeba požádat pracovnice KÚ, aby nejprve změnily stav žádosti zpět na "kompletní". V případě editace je po jejím ukončení nutné žádost znovu potvrdit.

Editace a mazání žádostí ze strany ORP a krajského úřadu

Přihlášení uživatelé nemusí znát jednorázové heslo pro konkrétní žádost - pokud jsou přihlášeni, mohou existující žádosti editovat a mazat bez zadávání tohoto hesla.

Přehledy podaných žádostí

Přehledy podaných žádostí jsou k dispozici po jednotlivých dotačních titulech (pro DT 1-4 společně a pro ostatní jednotlivě). Na počátku prohlížení je možné zadat výběrová kritéria, jimž mají zobrazované žádosti odpovídat - zadat název obce nebo svazku v případě, že hledáte žádosti konkrétní obce, vybrat z výklopného menu území ORP nebo okresu a vybrat také stav žádostí - jen kompletní, nekomplentí nebo bez ohledu na stav. V tomto dialogu je také možné zvolit způsob třídění žádostí v přehledu. Žádná z voleb není povinná. Výběr se potvrdí kliknutím na tlačítko Odeslat.

Přehled žádostí odpovídajících zadání se zobrazí v tabulkové formě, na každé stránce je zobrazeno 20 žádostí. Na další stránky přehledu je možné se dostat pomocí navigačních odkazů (nahoře a dole na stránce). Vlevo nad tabulkou je vypsáno, kolik záznamů odpovídá výběru.

Na podrobné informace o žádosti je možné se dostat kliknutím na odkaz "Detail" ve sloupci zcela vpravo. Na editaci žádosti (pokud má uživatel příslušné oprávnění a její stav to umožňuje) je možné se dostat kliknutím na odkaz s identifikačním číslem zcela vlevo.

Odkazy v horní části stránky umožňují vrátit se na titulní stránku POV Jihočeského kraje, na nové vyhledávání v rámci zvoleného DT nebo založit novou žádost.

Přehledy žádostí po obcích

Pro případ, že je třeba vyhledat žádosti jedné obce ve všech dotačních titulech, je k dispozici funkce "Všechny žádosti vybraných obcí". Po jejím vybrání se zobrazí přehled všech obcí zapojených v aktuálním roce do POV-JC včetně obcí, které jsou členy svazků žádajících v DT 6  a 7. 

Po vybrání konkrétní obce se zobrazí přehled dotací, o které obec žádá, případně do nichž je zapojena jako člen svazku/mikroregionu. Kliknutím na vybranou dotaci lze zobrazit detailní informace o žádosti.

Statistiky podaných žádostí

Statistiky podaných žádostí zobrazují počty podaných žádostí a sumu požadované dotace v členění podle územní působnosti jednotlivých ORP. Tato část aplikace bude ještě dopracována.

Potvrzování žádostí pracovníky obcí s rozšířenou působností

Pro přihlášení autorizovaného uživatele je třeba kliknout na odkaz "Zabezpečené přihlášení" a na stránce, která se zobrazí, zadat přidělené uživatelské jméno a heslo. Pro vstup na tuto stránku je již nutné mít instalovaný certifikát (viz kap. Postup instalace certifikátu). Při vstupu do zabezpečené části stránek dostane uživatel na výběr, který z instalovaných certifikátů chce použít (i v případě, že je jen jeden), výběr potvrdí kliknutím myši na příslušný certifikát.
Stavy žádostí

Aplikace "Stavy žádostí" slouží ke sledování a změnám stavu jednotlivých žádostí, ukládání informací o výši evidované a přiznané dotace a dalším činnostem spojeným s administrací POV. Editační přístup má pouze přihlášený pracovník KÚ, některé stavy však svou činností mohou změnit i uživatelé v ORP.

Pro lepší pochopení funkcí tohoto rozhraní je třeba správně chápat jednotlivé stavy žádostí a možnosti jejich změn:

1. Nekompletní - vložená žádost, ale neprošla celkovým testem (úplnost vyplnění, logická kontrola součtů)

2. Kompletní - žádost vložená a prošla testem. Změna z nekompletní se provede automaticky, když proběhne úspěšně test. Zpět na Nekompletní lze přes funkci Odemčení - může provést uživatel.

3. Potvrzená ORP - na ORP už dorazila v papírové formě, pracovník ORP provedl kontrolu shody a potvrdil. Zpět na kompletní může odemčením provést KÚ.

4. Evidovaná - nastaví KÚ, zároveň naplní výši evidované dotace. 

5. Schválená - nastaví KÚ na základě rozhodnutí komise/rady/zastupitelstva. Zároveň naplní výši přiznané dotace.

5a. Neschválená - nastaví KÚ na základě rozhodnutí - viz výše. Přiznaná dotace = 0

6. Ukončena kontrola - nastaví ORP společně s ukončením kontroly (a doplněním změněných údajů). Lze jen s přijatou.

7. Registrovaná - nastaví KÚ po provedení kontroly a vytištění smlouvy 

8. Vyhodnocená - po provedení závěrečného vyhodnocení (ORP u registrovaných doplní datum kdy provedly a tím dojde ke změně).

Aplikace Stavy žádostí zobrazuje pouze žádosti, které jsou potvrzené ORP (stav č. 3) nebo v některém z dalších stavů. Stavy Nekompletní, Kompletní a Potvrzená jsou dostupné v přehledech žádostí. Aplikace zobrazuje odděleně žádosti podané k jednotlivým dotačním titulům.

Ve vyhledávacím formuláři, který se objeví po výběru dotačního titulu, může uživatel zatat kritéria pro vyhledávání - název obce reps. svazku nebo jeho část, vybrat okres nebo území působnosti ORP, zvolit třídění a také omezit výpis jen na žádosti v určitém stavu.

Po odeslání kritérií tlačítkem "Odeslat" se zobrazí seznam všech žádostí odpovídajících zadání. Uživatel na KÚ může stavy editovat, případně doplňovat/měnit potřebné údaje (výše dotace a pod.), uživatelé z ORP zde mohou pouze provádět kontroly (viz dále).

Postup provádění změn mezi jednotlivými stavy

1. Z POTVRZENÉ (značeno "NEEV") na EVIDOVANOU   - zadat výši evidované dotace a vybrat "evidovaná" ze seznamu stavů.

2. Z EVIDOVANÉ zpět na NEEVIDOVANOU - vybrat "neevidovaná" ze seznamu stavů. Zároveň se automaticky vyprázdní výše evidované dotace.

3. Změna výše evidované dotace - změnit výši dotace ve sloupci "evid. dotace" a vybrat "evidovaná" ze seznamu stavů

4. Z EVIDOVANÉ na SCHVÁLENOU   - zadat částku do sloupce Přiznaná dotace a vybrat stav "schválená" (neprovede se, pokud je přiznaná dotace = 0)

5. Z EVIDOVANÉ na NESCHVÁLENOU - vybrat "neschválená",  přiznaná částka se nastaví na 0 (již není prázdné pole).

6. Změna výše schválené dotace: změnit výši dotace ve sloupci "přiznaná dotace" a vybrat "schválená" ze seznamu stavů.

7. Ze SCHVÁLENÉ lze zpět na NEEVIDOVANOU, EVIDOVANOU a NESCHVÁLENOU. Ve všech případech se vyprázdní, resp. vynuluje výše přiznané dotace.

8. Z NESCHVÁLENÉ lze zpět na NEEVIDOVANOU, EVIDOVANOU a nebo změnit na SCHVÁLENOU (nutno vyplnit výši přiznané dotace).

9. Ze SCHVÁLENÉ na zkontrolovanou ("KONTROLA"): provádí ORP (nebo KÚ), pro změnu stavu je třeba kompletně vyplnit formulář kontroly (viz níže). Na závěrečné stránce formuláře se poté zpřístupní tlačítko "Ukončení kontroly ORP". Po jeho stisknutí se uživatel automaticky dostane zpět na výběrový formulář.

10.  Změna z KONTROLA na REGISTROVANOU ("SMLOUVA"): provádí KÚ na závěrečné stránce formuláře kontrol  - zaškrtne volbu "kontrola KÚ ukončena" a stiskne tlačítko tisk smlouvy.

? nebo z přehledu stavů kliknutím na odkaz "smlouva"?

11. Ze zkontrolované se lze vrátit do všech předchozích stavů změnou stavu v menu. Vložené údaje o výši přiznané nebo i evidované dotace se vyprázdní/vynulují v závislosti na vybraném stavu.

Kontroly přijatých žádostí

Kontroly schválených dotací provádějí ORP. Vstup do kontroly konkrétní žádosti je možný z dialogu Stavy a kontroly žádostí pro žádosti, které jsou ve stavu SCHVÁLENÉ. Po kliknutí na odkaz "kontrola" se otevře formulář částečně předvyplněný údaji ze žádosti, který je nutné správně a úplně vyplnit. Popis vyplnění položek tohoto formuláře je uveden v příloze.

Práce s formulářem probíhá analogicky vstupu/editaci žádosti, tzn. používají se tlačítka "Uložit list", "Další" nebo "Zpět".

Po úplném vyplnění formuláře kontroly se na závěrečné stránce formuláře zpřístupní tlačítko "Ukončení kontroly ORP". Jeho stisknutím se zároveň změní stav žádosti na "KONTROLA".

Tisk smluv

Tisk smluv provádí KÚ ze závěrečného listu kontroly schválené žádosti. Pro tisk smlouvy je nutné, aby byla korektně vyplněna všechna pole kontroly. Tisk se provede kliknutím na tlačítko "Vytisknout smlouvu". Aplikace vygeneruje RTF dokument, který nabídne ke stažení resp. otevření. Uživatel na KÚ může text upravit v MS Wordu a vytisknout. V případě, že některé údaje potřebné pro generování smlouvy nebyly zadány při kontrole, jsou ve smlouvě zvýrazněny žlutě.

Vyhodnocení žádostí

Po provedení závěrečného vyhodnocení přidělených dotací ORP doplňuje datum, kdy bylo vyhodnocení provedeno. To se provádí ze samostatného dialogu "Vyhodnocení žádostí". Po výběru dotačního titulu je možné vybrat rozsah dotací, které se mají zobrazit. Zobrazí se však jen žádosti ve stavu REGISTROVANÉ (tj. ty, u kterých byla vytištěna smlouva). 

Uživatel u vybrané žádosti vloží datum vyhodnocení (ve tvaru DD.MM.RRRR) a klikne na tlačítko "Uložit" .

V případě, že je třeba datum vyhodnocení změnit nebo vymazat, provede to uživatel na KÚ v dialogu "Stavy a kontroly žádostí".

Přílohy:

Popis položek formuláře k DT 1-4

Popis položek formuláře k DT 6

Popis položek formuláře k DT 7

Popis položek formuláře k DT 8

Popis položek formuláře kontrol (shodné pro všechny DT)

