Postup pro vyplnéeni financniho
vyporadani v Systéemu elektronickych
podani EvAgend

www.ostrava.cz OST RAVA 5o



» Pfijemce penéznich prostfedku zahaji podani na portale :

« Formulare jsou k dispozici na webovych strankach
u konkrétni Vyzvy/Programu.

DOTACE !! ! Uvodnistrénka  Piehled poskytnutych dotaci  Napovéda ( Magistrat mésta Ostravy ¥ )

uti penéZnich prostiedki z tu statutarniho mést: r oblasti Skolstvi. Ukenéené

pfisp

Kariérové poradenstvi

Vzdélavani a talentmanagement - progr:

Vzdélavani a talentmanagement - vyzva

* Formular slouzi k vyplnéni udaju o projektu, nahrani ucetnich dokladu
a povinnych priloh ve strukturovane podobe.

OSTRAVA!L


https://evagend2024.ostrava.cz/web-home/
https://evagend2024.ostrava.cz/web-home/
https://evagend2024.ostrava.cz/web-home/
http://www.dotace.ostrava.cz/

OSTRAVA!!!

Dotace - elektronické podani

Zadost o dotaci Vyporadani dotace

Informace pro zadatele

7% Pfechod na formulafe v systému elektronickych podani je realizovan postupné dle podminek jednotliviich vyzev.

#* Pfed zahajenim vyplfiovani Zadosti jsou uchazeéi povinni seznamit se s podminkami dotaéni vyzvy u jednotlivych oblasti.

OSTRAVA'!


https://evagend2024.ostrava.cz/

OSTRAVA

\____________________________\_______________________\ ______________|
Vyporadani - vybér

Vyberte kategori

Viyberte oblast dotace

Vybarte ty

OSTRAVA:::



« Kobd Zadosti (unikatni kod, ktery jste obdrzeli pfi podani zadosti)
« Cislo smlouvy (pouze u Programu) ve tvaru &islo/rok/zkratka odboru

- Cislo jednaci, pod kterym byla Zadost podana ve tvaru SMO/xxxxxxxx/RR

OSTRAVA!!!

ZaloZeni nového vyporadani

I. Krok - Identifikacni udaje projektu

Uvedte jeden z identifikatort zadosti o dotaci

- POTVRDTE a prejdéte na DALSI KROK

OSTRAVA!!!



« Uvedte ICO a zvolte POTVRDIT

OSTRAVA!!!

D —
ZaloZeni nového vyporadani

Il. Krok - Identifikacni daje Zadatele o dotaci

Uvedte jeden z identifikagnich udajir&adatele uvedenych na zadosti o dotaci

1Go

« Nasledné zvolte DALSI KROK

OSTRAVA!!!



« Doplnite udaje o osobé, ktera je odpoveédna za zpracovani financniho vyporadani
a zaveérecCne zpravy

OSTRAVA!!!

ZaloZeni nového vyporadani

« Kontaktni udaje budou slouzit k zaslani odkazu pro otevieni financniho vyporadani.

« Kontaktni osoba obdrzi na zadany e-mail notifikaci a unikatni odkaz na formular
a PIN na kontaktni telefon.

« Po aktivaci odkazu jsou tyto udaje platné po celou dobu zpracovani financniho
vyporadani.

OSTRAVA!!!



DALSI KROK

OSTRAVA

ZaloZeni nového vyporadani

) Zavérecna kontrola a potvrzeni

Dokongit

E-mail :

K

«fm Predchozi krok il Dokongit

OSTRAVA!!!



OSTRAVA!!!

Kontrola pristupu

STRAVA!



OSTRAVA

Uvod - Pfechod na Gvodni ku portalu.
Obnovit - Provede znovunacteni aktualni s
Napovéda - Zobrazen

tlacitka na levé liste

Ulozit - Umo: b adat rozpracovany formulaf, k rozpracovanému formulafi se tak miZete pr

ly w

ata vypInéna, | spinény podminky, p
rstupnich dat a vygenerovan PDF soubor pro podpis.
ani

Sdilet odkaz - MoZnost sdilet formular s jinym zastupcem s viastnim tupovym

Informace k pozadavku na podani
Identifikator poZadavku

Datum a cas zaloZeni poZadavku
Kontaktni email

Termin odesléni podani

Typ podani

Datum a Cas expirace poZadavku

Odeslano

A FORMULAR pii vypliiovani priib&iné ukladejte. NeuloZena data budou pii opudténi stranky ztracena!!!

+~ Zakladni informace o projektu

a |ze formular odeslat k podpisu.




UVOD - dostanete se na tvodni obrazovku (do stavu vytvafeni nového
podanti)

OBNOVIT - dojde ke znovunacteni formulare

ULOZIT - ulozi se data formulafe a nahrané soubory (pozor — pokud si
neulozite provedené upravy pres toto tlacCitko, hrozi ztrata provedenych uprav)

KONTROLA DAT - provedeme kontrolu dat po vyplnéni formulare

v’ v pfipadé spravného vyplnéni - zobrazi se v pravém dolnim rohu hlaseni
,Data jsou validni®

v’ v pfipadé chybného vyplnéné — zobrazi se v pravém dolnim rohu hlaseni
,Data nejsou validni“ (systém ukaze, ktera pole je potfeba opravit/doplinit)

SDILET ODKAZ - slouzi k zaslani pfistupu ke konkrétnimu podani (v pfipadé
sileni formulare nepracujte v systému soubézné, hrozi vzajemné prepsani dat)

OSTRAVA':



» Formular muzete sdilet s dalSimi zpracovateli vyplnénim
e-mailu a telefonniho Cisla.

OSTRAVA!!!

« Pristup lze také odebrat prostrednictvim ikony ,kos".

OSTRAVA!::



OSTRAVA!!!

Jednotlivé bloky rozkliknéte a vyplrte (nékteré z udajl jsou jiz pfedvyplnény)
Napoveédu k jednotlivym polim naleznete pod ikonou [z]

Pro pfidani dalSiho fradku pouzijte funkci ,pfidat Fadek”

Radek odstranite tlagitkem

Nevyplnéné radky odstrarite (pfi validaci mohou byt oznacené jako chybné”)

OSTRAVA!::



* Vyplnte vSechna pole.

 N&které bloky jsou jiz piedvypInény (napf. Nazev, Ulice, Ugel pouziti).

OSTRAVA

na zprava a financni

~ Zakladni informace o projektu

Formulii misZete vypliiovat postupné. Rozpracovany formulsf je nutné ULC ). Po vyplnéni stisknéte Haitko KONTROLA DAT, pak ULOZTE a zvolt PODEPSAT.

Poskytovatel: tutarni mésto Ostrava
Mizev projektulakee:

Cislo smiouvy:

Phjemce

MNazev:

Ico

Kontakini osoba zodpov&dna za wyhotoveni a spravnost zivéreéné zprivy a vypofadani {zpracovatel)
Titul, jméno, piijmen, titul za-

Telefonni Sislo:

Adresa

Ulice:

Obec

Termin pouiti {dotace, prispéviu)

Ivedte v souladu se smlouvou/sdélel obdobi, v rdmci ého se uplatfiuji naklady spojer

Od

UZel pousiti

Uzel pou




» Soucasti formulare je rovnéz Zavérecna zprava.

T st
Popis realizace:

Celkové naplnéni i 3 |

Publicita projektu a prezetance mésta: |

' Finanéni vypofadani
* Kontrola na misté
~ Gerpéni podpory die jednotivjch doklad(

Frehled konkrétnich

yhazujete
az z nak

im dokladim

lo dokladu dle o Predmét (hrady (pfesna specifikace




» Vyplnte vSechna pole (néktera pole jsou jiz predvyplnéna).
* VySe nevyCerpaneé podpory se automaticky dopocita.

» Nezapomerite vyplnit ,Oznaceni zpusobu analytického vedeni ¢erpani ...“ a nahrat
ucetni sestavu.

OSTRAVA!!!

~ Finangni Fadani
VyEe podpory:
Ke dni vypofadani éerpano celkem:

VySe nevyterpané podpory:

|

|

|
Platce DPH: | Ano

e

zakazky):

Pfiloha - Ugetni sestava: | i | |r.-|
™ Kontrola na misté
-~ Garpani podpory die jednotiiviich dokladli

(©) Prehled konkrétnich GEetnich dokladd (nakladiivydajd) - Do &erpani dotace |ze zahrnout pouze naklady, které vznikly a byly uhrazeny v obdobi pouiti podpory.

(D) Pokud vykazujete vi U totoznou prilohou (bankovnim wypisem, smlouvou aped.), nahrajte prilohu pouze jednou do Spoleénych piiloh k GEetnim dokladdm (viz nize), u diléich dokladd pak
zvolte odkaz z nabidky

OSTRAVA!!!



Automaticky je prednastaveno, ze kontrola na misté nebyla provedena.

V pfipadé, ze kontrola byla provedena, zvolite ,ANO" a nahrajete protokol z kontroly
na misté a vyplnite termin.

OSTRAVA!!

ouze celkové Sdsthy kontrolovanjch dokladd die iéelu pougiti. Nahrajte protokol z vefejnospravni kontroly.

i (50}, max. velikost jednohe seubaru {100ME), podparavand typy soubord {viz ikenk:

Celkova tastka za _ o
Druh vydajef telného naklad dokl dany ucel Celkiova Eastia -
ruh vidajeluznatelného nikladu oklady prodanj 8=l | e (KE)
(K&)
Celkem za kontrolu na misté:

~ Cerpani podpory die jednotiviich dokladd

~ Celkové uznateiné nakisdy projekiu - rekapitulace

1L IEHOR

" Ostaini zdroje financovani

2 Phlahy

g
g

OSTRAVA!::



« Zde vkladate jednotlivé doklady (1 fadek = 1 doklad).
* Vyplnite vzdy
= Cislo dokladu dle uéetni evidence

» Druh vydaje dle smlouvy/sdéleni — budou vam nabizeny pouze naklady, které
mate uvedeny ve smlouvé/sdéleni
= Konkrétnéji specifikujete predmét uhrady

= Datum platby, celkovou Castku za doklad a Castku, ktera byla hrazena z
dotace/prispévku

OSTRAVA!!!

 Gempani podpory dle jednotiivych dokladi

| ‘ | | ‘
' N N |
o e



Poté nahrajete soubor (objednavka, zalohova faktura, faktura/danovy doklad,
paragon, vypis z b.U., vyplatni listek, vykaz prace a dalSi souvisejici dokumenty).
Spolecné prilohy k ucetnim dokladim — jedna se o pfilohy, které dokladate k vice
radkim (dokladim), napf. smlouvy, bankovni vypisy a;.

Lze nahrat vice spolecnych priloh.
Spolecné pfilohy vyberete z Ciselniku.

OSTRAVA!!!

-~ Gempani podpory die jednotlivich dokladd

() Piehled konkrétnich GSetnich dokladd (nakladiifvydajil) - Do éerpani dotace lze zahrout pouze naklady, kieré vznikly a byly ubrazeny v obdobi pouZiti podpory.

ilohu pouze jednou do Spoleénych priloh k iéetnim dokladim (viz nize), u diléich dokladd pak

Predmét ihrady (pfesna specifikace

obsahu Gcetniho dokladu)

3k 1 FERON

Sdilet
odkaz

OSTRAVA:::



- Dalsi pfilohy je mozné nahrat do bloku ,SOUBOROVE PRILOHY*
» Prilohy pojmenujte tak, aby bylo mozné identifikovat, o jakou pfilohu se jedna.

« Je mozné nahrat vice soubord.

Souborova piiloha

Vypisy z BU

souborl

B Test- DPP.

Faktury/objednavkylparagor

Phidat soubor

Uketni sestavy

). padpo

). pod




Nakonec stisknéte Zluté tladitko .

Ze zadanych udaju v dokladech se data automaticky sumarizuji do rekapitulace.

Pfi zméné Castek nebo dohrani dokladu je nutné udaje v rekapitulaci aktualizovat
stisknutim zlutého tlacCitka.

OSTRAVA!!!

umarizace za GEetni doklady, konfrolu na misté a pauaini doklady.

Celk . " o=
o L . e Seznam dokladti {pofadova Sisla die bloku
Druh vydajeluznateinéhe nékladu die Detatnihe programu e do dadii z razeno o

Gtetni doklady)

1 BE H FEHON

1

OSTRAVA!::



* Po vyplnéni formulare je nutné vyplnit jméno, e-mail a telefon podepisujiciho

Fou v pripad

Jméno podepisujiciho Funkce podepisujiciho Email podepisujiciho Telefon podepisujiciho

Pokud je formular pripraven k podpisu, zvolte po ulozen tHacitko PODEPSAT. V dalsim kroku se eneruje soubor, kiery je nutne opatfit zarucenym e podpisem {podpisy ravnene osoby

b} a dohrat do systému. Pokud elektronickym podpisem nedisponujete, postupujte dle pokyni prijemetm dotace.

| B |
"

OSTRAVA!::



» Po vyplnéni formulare je nutné provést KONTROLU DAT (ikona na levém panelu)

* Pokud je vSe v poradku, zobrazi se v pravem dolnim rohu hlaska v zeleném okne
,Data jsou validni®.

« V opacném pripadé se zobrazi hlaska v Cerveném okné ,Data nejsou validni®. V
tomto pripadé systém zobrazi, ktera pole je potfeba upravit/doplnit.

OSTRAVA!!!



« Pokud mate vSe vyplnéna a data jsou validni, zvolte po ulozeni tlaCitko PODEPSAT

OSTRAVA!!!

Krok - generovani a podpis dokumentu

(@ Uzavreni editace a vygenerovani finalniho dokumentu k podpisu a zaslani

» Po stisknuti tladitka ,podepsat” Vas systém vyzve ke generovani a podpisu dokumentu
« Zvolte tlaCitko ,PokraCovat”

OSTRAVA:::



Nyni je nutné stahnout soubor formulare.

OSTRAVA!!!

I. Soubor formuliie ke staZeni pro podepsani a zaslani

(D) Tento soubor je vygenerovany PDF dokument formulife, uréeny pro podpis a opétovné nahréni do systému pro odesléni. Tento dokument si stihnéte a mifebeje opatiit elektronickym podpisem.
26_UCT_662_9ECBED3D52EDDEFFOTBABS14A1TABSB1.pdf
Obnovit
. Il. Soubory k podani a soubory piipravené k zaslani/odeslané
Nipovéda
E (I) Zde nahrajte findlni PDF soubor. Po nahrani a kontrole mitete poddni ODESLAT.
Upravit

Zde vlozte podepsany soubor formulare

D] o

Informace k poZadavku na podani

Sdilet Identifikat ku 26 2 Typ podani
odkaz
Datum a & ofeni pozadavku 0 Datum a {as expirace poZadavku

Kontaktni email Odeslano

Termin odeslani podani

Tento soubor si ulozite do pocCitaCe a opatfite kvalifikovanym elektronickym
podpisem.

OSTRAVA:::



Podepsany formulaf nahrajete do souboru k podani.

OSTRAVA!!!

I. Soubor formuliie ke staZeni pro podepsani a zaslani

Uvod (D) Tento soubor je vygenerovany PDF dokument formulife, uréeny pro podpis a opgtovné nahréni do systému pro odeslani. Tento dokument si stihnéte a miZete je opatiit elektronickym podpisem.
26_UCT_662_9ECBED3D52EDDEFFOTBABS14A1TABSB1.pdf
Obnovit
. Il. Soubory k podani a soubory piipravené k zaslani/odeslané
Nipovéda
E (I) Zde nahrajte findlni PDF soubor. Po nahrani a kontrole mitete poddni ODESLAT.
Upravit

Zde vlozte podepsany soubor formulare

D] o

Informace k poZadavku na podani

Sdilet Identifikat ku 26 2 Typ podani
odkaz
Datum a & ofeni pozadavku 0 Datum a {as expirace poZadavku

Kontaktni email Odeslano

Termin odeslani podani

Tento soubor si ulozite do pocCitaCe a opatfite kvalifikovanym elektronickym
podpisem.

OSTRAVA:::



OSTRAVA!!!

Podepsany formulaf nahrajete do souboru k podani.

A poté kliknéte na

I. Soubor formulafe ke staZeni pro podepsani a zaslani

Tento soubor je vygenerovany PDF dokument formul o pry, podpis a op 3 i do systému pro odesla

26_UCT_662_9ECB6D3D52EDDBFT078A6514A17ABIE . pdf

Il. Soubory k podani a soubory piipravené k zaslani/odeslané

Zde nahrajte finlni PDF soubor. Po nahrdni a kontrole miiZete podani ODESLAT.

sany soubor formulare

R 25_UCT_103_1A21F7D38D4DEIA2DE3BCECASOBABFCA - podéni.pdf

Informace k poZadavku na podani

i. Tento dokument si stahnéte a miZete je opatiit elektronickym podpisem.




» Podepsany formular nahrajete do soubort k podani.
OSTRAVA

I. Soubor formulare ke staZeni pro podepsani a zaslani

(D) Tento soubor je vygenerovany PDF dokument formulsfe, un opétovné nahréni do systému pro odeslani. Tento dokument si stihnéte a miiZete je opatiit elektronickym podpisem.

26_UCT_662_9ECB6D3D52EDDBFTO78A6514A1TAB3E1. pdf

II. Soubory k podani a soubory pripravené k zasldni/odeslané

Zde nahrajte finlni PDF soubor. Po nahrani a kontrole miZete podéni ODESLAT.

podepsany soubor formulare
Nézev souboru Odesléno

R 25 UCT_103_1A21F7D38D4ADEIA2D83BCECASOBABFCA - podéni.pdf

Informace k poZadavku na podani

* A poté kliknéte na

Timto je podani

OSTRAVA!

financniho vyporadani kompletni.




Kontaktni osoba pro oblast
rozvoj kvality skolstvi

Ing. Martina Kuchyrikova, martina.kuchynkova@ostrava.cz, 599 444 264

Kontaktni osoba pro oblast
vzdélavani a talentmanagement

Mgr. Izabela Gerolt Riessova, izabela.geroltriessova@ostrava.cz, 599 443 340

Kontakty pro technickou
podporu

Provozni doba: Po — Ct 07:00 — 17:00, P4 07:00-15:30

telefon: 599 455 555

OSTRAVA!::
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