Pokyny pro práci s internetovými formuláři pro vstup žádostí o dotaci v Programu obnovy venkova Pardubického kraje na r. 2010 (vkládání v červenci-září 2009)

1. Organizační informace

Žádosti o dotaci z Programu obnovy venkova (dále jen POV) Pardubického kraje se do elektronické formy vkládají pomocí internetových formulářů, které jsou dostupné na adrese http://www.isu.cz/pov-pu. Data není možné vkládat pomocí vstupních formulářů z minulých ročníků.

Žádosti vkládají žádající obce, svazky obcí, MAS samy, případně je za ně může vložit osoba, kterou pověří. Pro vstup žádostí není potřeba se přihlašovat uživatelským jménem a heslem, ta jsou určena pracovníkům krajského úřadu.
Po správném a úplném vyplnění formuláře internetová aplikace umožní vytištění papírové verze žádosti, kterou obec potvrdí a odešle na adresu krajského úřadu. Je možné využít i formuláře pro MS Word, ty vyplnit (v počítači nebo vytištěné)      a odeslat, a zajistit shodné vyplnění internetové verze formuláře.

2. Obecné zásady pro vstup údajů - zacházení s formuláři

Pro práci s vyplňováním formulářů je potřeba mít počítač s připojením k Internetu            a s prohlížečem MS Internet Explorer nebo Netscape ve verzi nejméně 4.
Na počátku vkládání každého záznamu je uživatel vyzván ke vložení svého identifikačního hesla. Toto heslo si uživatel sám volí a měl by si jej pamatovat 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 krajského úřadu 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.

Vlastní formulář je rozdělen na 5 listů. První list je vstupní a umožňuje vytvořit novou žádost nebo editačně vstoupit do žádosti již zadané - na základě identifikačního čísla a hesla. Listy 2 až 5 obsahují položky, jejichž podrobný popis následuje v části 3.

Po vytvoření nové žádosti 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 (IČ, 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. 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!

3. Popis jednotlivých položek ve formulářích a jejich kontrol

Popis položek pro formulář k DT 1-5, 6, 7 a 8 najdete v samostatných souborech, dostupných z hlavní strany POV Pardubického kraje nebo přímo z formuláře.

4. Jak postupovat v případě obtíží

Upozorňujeme, že použitá internetová technologie nezaručuje 100% spolehlivost a v případě, že něco nezafunguje jak má, nemusí se ještě jednat o chybu v programu, ale např. o problém v komunikaci na cestě mezi serverem isu.cz a uživatelovým počítačem. Proto v případě obtíží nejprve ověřte, zda nejde o místní problém (v počítačové síti, v serveru zajišťujícím připojení k Internetu atd.). V případě, že se Vám nezobrazují korektně dříve vložená data, zkuste nejdříve obnovit stránku pomocí klávesy F5 (nebo "Aktualizovat") v prohlížeči.

Pokud nemůžete vyplňování formuláře dokončit kvůli tomu, že kontroly neustále hlásí chyby, projděte kapitolu 3 tohoto návodu a pokuste se chyby odstranit. Vyplnění formuláře nemusí nezbytně odpovídat papírové podobě formuláře, kontroly jsou nutné pro to, aby v hromadném zpracování za celý kraj bylo co nejméně věcných chyb.

Při přetrvávajících obtížích technického rázu kontaktujte pracovníky firmy Seal, s.r.o., která pro Pardubický zajišťuje technický provoz aplikace - nejlépe mailem na adresu seal@seal.cz nebo vyplněním a odesláním formuláře "Připomínky" na www stránkách POV. Pokud kontakt elektronickou cestou není možný, volejte v pracovní dny na tel. číslo (+420) 224 256 502, p. Sojka. Věcné  problémy  doporučujeme řešit  s pracovníky krajského úřadu Pardubického kraje - Jaroslava Žáková,  tel. 466 026 412, mail jaroslava.zakova@pardubickykraj.cz. 

