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1 Systém Grantys

Grantys je on-line databdzovy systém, ktery je urcen pro spravu Zadosti o dotaci a podporenych
projektd. SnaZili jsme se, aby byl Grantys co nejvice intuitivni, pfehledny a uZivatelsky privétivy.

Grantys nemusite nijak instalovat, pro praci v ném vam staci pouze pocitac a pfipojeni k internetu.

Pro 7adatele o dotaci a pFijemce — realizatory podpotenych projektd MC Praha 10 ma Grantys

webové rozhrani na adrese https://www.prahal0.grantys.cz.

2 Pristup do Grantysu

Webové rozhrani pro Zadatele a realizatory projektl je navrzeno tak, Ze se kazda fyzicka osoba
pfihlaSuje samostatné. To znamend, Ze pokud je ve vasi organizaci vice lidi, ktefi budou s Grantysem
pracovat, kazdy bude mit své vlastni uZivatelské jméno a heslo.

2.1 Registrace/Vytvoreni uctu

Pokud zadate do vyhleddvace adresu https://www.prahal0.grantys.cz, dostanete se na prihlasovaci
stranku. Pfed prvnim pfihlasenim do systému je potreba se zaregistrovat, tedy vytvofit si Ucet.

Vyberte v levém menu tlacitko Vytvofit ucet. Poté vypliite vSechny poZadované Udaje. Bez vyplnéni

vSech udaji vam Grantys nedovoli registraci dokoncit.

Menu Vytvorit novy ucet

& Prihlasit se

Vytvofit Géet Jméno

Pfijmeni *
E-mailova adresa *
Heslo *

Heslo (Znovu) *
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2.2 Obnova registrace pro uzivatele zaregistrované v predchozi verzi Grantysu

Pokud jste jiz v minulosti pracovali v predchozi verzi systému Grantys (byla ladéna do zelena s fotkou
trojlistk( v zahlavi) , je potfeba provést obnoveni Vaseho uctu. Kliknéte na Zapomnéli jste své heslo? Do
formulare zadejte e-mail organizace, nebo e-mail nékteré z vasich kontaktnich osob, a odeslete. Je-li
adresa spravnd, systém vam potvrdi odeslani zprdvy.

Prostfednictvim odkazu (tlac¢itka) v e-mailu se dostanete na stranku, kde si nastavite heslo pro
prislusny uzivatelsky ucet identifikovany zadanou e-mailovou adresou. Novy Grantys ma pro kazdého

uZivatele unikatni uzivatelsky ucet, kde uzivatelskym jménem je pravé jeho e-mailova adresa — IC
organizace Uz se nepouziva.

Co kdyz jste zapomneéli, s jakymi e-mailovymi adresami jste se do Grantysu registrovali?

Jedna mozZnost, pokud si nejste jisti, je vyzkousSet rlizné e-mailové adresy. Systém vam pfipadné
oznami, Ze zadand adresa v systému neexistuje, pocet pokusd neni omezen.

Druha moznost, kdy? si opravdu nevite rady, je napsat e-mail na grantys@nap.cz, uvedte nazev a IC
organizace, my vas v databazi najdeme a posleme vam ten spravny e-mail k obnoveni hesla.

2.3 Prihlaseni do systému

Vase e-mailova adresa a heslo zvolené pfi registraci budou nadale tvofit vase ptihlasovaci Udaje.

2.4 Ztrata hesla

V pripadé zapomenuti nebo ztraty hesla zvolte tlacitko Zapomnéli jste své heslo?, zadejte svou e-
mailovou adresu — pokyny pro obnoveni hesla vdm budou zaslany e-mailem. Pokud vam e-mail

s pokyny nepfijde do cca 20 min., zkontrolujte si, zda e-mail neskoncil v nevyzadané posté (zalezi na
nastaveni vasi e-mailové schranky). Pokud e-mail nenaleznete ani tam, zkuste cely postup zopakovat.
Pokud se ani tento dalsi pokus nezdafi, kontaktujte nas (viz kap. 9. Zavérem).

2.5 Opakované prihlaseni

Pti odhlaseni ze systému (kliknutim na jméno v pravém hornim rohu okna a odkazem Odhldsit se)
z(stavaji zachovana vsechna data, kterad jste si pred tim ulozili pomoci tlacitka UloZit zmény. To
znamena3, Ze Grantys umoznuje uloZeni rozpracovanych zadosti. Po novém prihlaseni mizZete v praci
pokracovat.

Pozor: Pfihlaseni do systému se ukon¢i po cca 1 hodiné bez aktivity. Za aktivitu se povazuje
ulozeni nebo prechod na jinou stranku, ne v§ak pouhé vyplhovani formulare bez ulozeni.

Doporucujeme zadost pribézné ukladat — pfipojeni k serveru mize nec¢ekané selhat! Prabézné
ukladani plati dvojnasob, pokud vyplriujete zadost pfimo v Grantysu bez pfedchozi pfipravy v
textovém editoru.
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2.6 Zmeéna nastaveni Uctu

Po kliknuti na vase jméno v pravém hornim rohu okna se vam otevie menu, které vam umozni zménit
nastaveni vaseho Uctu. Pokud si chcete zménit heslo, e-mailovou adresu nebo dalsi idaje tykajici se vasi

osoby nebo Uctu, vyberte Nastaveni uctu. Pokud jste ¢lenem vice subjektl a chcete se pfipojit pod jiny
subjekt (a napf. podat Zadost pod timto subjektem) vyberte Zménit subjekt.

3 Subjekt

Abyste mohli v Grantysu vyplfiovat Zadosti o dotaci, nestaci mit pouze uzivatelsky ucet, ale je potreba
zaevidovat i subjekt, pod kterym budete o dotaci Zadat. V pfipadé, Ze jste se do Grantysu nové
zaregistrovali, Grantys vas upozorni, Ze vas neeviduje pod Zadnym subjektem.

Kliknéte na tlacitko Vytvofit subjekt a vyberte, zda chcete Zadat o dotaci jako fyzickd osoba, ¢i jako
pravnicka osoba.

Pozor: V tomto kroku je velmi dilezité, jakou moznost zvolite. Je mozné, ze pokud zvolite moznost

Fyzicka osoba, nebudete mit pfistup do dotacnich vyzev, které nejsou uréené pro fyzické osoby.

V dalsim kroku zadejte (dle zvolené moznosti) rodné &islo, nebo IC organizace.

3.1 Vytvoreni nového subjektu

Pokud jste zadali IC nebo RC a Grantys vdm napsal, Ze zvoleny subjekt neni v systému doposud
zaevidovan, vyzve vas systém k vytvoreni nového subjektu.

Zakladate-li ucet fyzické osoby, Grantys otevie formular se zakladnimi Gdaji nezbytnymi pro registraci.

Pokud zakladate ucet pravniho subjektu, Grantys se v dalSim kroku ptipoji k databazi ARES

a automaticky vyplni zakladni Udaje o subjektu. Tyto Udaje zkontrolujte, pfipadné opravte a uloZte.
Od této chvile jste pfihlaseni jednak pod svym jménem, ale i pod Uctem vasi organizace a mizZete
zalit vyplriovat formulaf Zadosti o dotaci Ci jinak pracovat se systémem.

3.2 Pripojeni k existujicimu subjektu

V piipadé, 7e Grantys podle zadaného IC nebo RC zjisti, Ze je subjekt v Grantysu ji zaevidovan,
zobrazi zakladni informace o tomto subjektu a dvé moZnosti:

e Pridat se k subjektu — kliknutim na tlacitko vytvorite Zadost na pripojeni k vybranému
subjektu. Po odeslani Zadosti pozadejte nékoho z ostatnich ¢len subjektu, ktefi jiz maji do
Grantysu pfistup, o schvéleni poZadavku (viz kap 4.2. Sekce subjekty). Pokud to z néjakého
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dlvodu neni mozZné (napf. dana osoba jiZ ve vasi organizaci nepracuje), kontaktujte nas.
Tento mezikrok je pottfeba pro to, aby se k vasi organizaci nemohla pfipojit osoba, ktera v ni
nepracuje nebo s ni jinak nesouvisi. Stav vyfizeni vaseho poZadavku zjistite kliknutim na
tla¢itko Subjekty na horni listé a nasledné Prehled poZadavki a Zddosti o pFijeti. Dalsi prace
v systému (pod vybranym subjektem) vam bude umoZnéna aZ po schvaleni pozadavku na
pfipojeni.

e Vytvorit subjekt — kliknutim na tlacitko odeslete poZadavek spravci Grantysu na vytvoreni
duplicitniho subjektu (tedy subjektu se stejnym IC). Vytvoreni takového subjektu je mozné
pouze ve vyjimecnych, dobfe odGvodnénych, pripadech. Pokud jste zapomnéli pfihlasovaci
Udaje, nebo se vam nedafi pfipojit se k stavajicimu subjektu, neni to dostate¢nym dlvodem
pro vytvoreni duplicitniho subjektu a vas pozadavek bude zamitnut. O vysledku posouzeni
pozadavku budete informovan/a e-mailem v systému. Stav vyfizeni vaseho poZzadavku
zjistite kliknutim na tlacitko Subjekty na horni listé a nasledné Prehled poZadavkii a
VytvoFené subjekty. Pokud vas pozadavek nebude vyfizen béhem nékolika dni, kontaktujte
nas.

4 Pracev systému

Poté, co jste svUj uZivatelsky ucet pfipojili k uctu nékterého subjektu, mizete zacit pIné vyuzivat
systém Grantys.

Tip: Pro uzivatele, ktefi se podileji na ¢innosti vice organizaci je v Grantysu umoznéno pfipojit svuj
Ucet k vice subjektim. Udélate to tak, Ze v horni listé vyberete tlacitko Subjekty a nasledné
Viytvorit subjekt. DalSi postup je stejny jako v kapitole 3.1 nebo 3.2. Pfepinat mezi rGznymi

subjekty je mozné tak, ze kliknete na své jméno v pravém hornim rohu okna a vyberete tlacitko
Zménit subjekt.

4.1 Vypliovani poli

V Grantysu se setkate s nékolika typy poli a prvkd, které vam maji usnadnit vyplnéni formulare
zadosti nebo kontrolnich zprav. Vyplnéni je podobné jako u jinych webovych formulari: do textovych
poli kliknete a piSete, zaskrtavaci pole pfepinate mezi ano — ne, u vybérového boxu (nabidky)
vyberete nejvhodné;jsi z nabizenych variant (nelze ptidat vlastni). Text v polich mizete pro lepsi
prehlednost strukturovat pomoci odrazek nebo odsazeni radkl. Zmény typu pisma ani jeho
zvyraznéni (tucné apod.) systém neumoziuje.

Vyplhiovani vam usnadni v prvni fadé instrukce, které jsou uvedeny Sedou barvou pod vétsinou poli
a navadéji vas, jakym zplsobem dané pole vyplnit. Néktera textova pole maji nastaven maximalni
limit znakd, které do nich mlzZete vepsat. U takovych poli je uvedena Seda Cislice, ktera ukazuje, kolik
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vam jesté zbyva znakl do limitu. Pole oznacena cervenou hvézdi¢kou jsou pole povinng, tj. systém
vam bez jejich vyplnéni nedovoli formular ulozit nebo odeslat.

4.2 Sekce subjekty

Po kliknuti na tlacitko Subjekty na horni listé, se dostanete do sekce, ve které jsou uchovany udaje o
vasem subjektu, tak abyste je v pfipadé opakovaného podani Zadosti nemuseli znovu vypliovat.
Informace jsou rozdéleny do nékolika ¢asti, které naleznete v levém menu.

GRANTYS « vvzvy B PROJEKTY i SUBJEKTY ~

Menu MOJ SUbjekt

= Zakladni informace

- Nazev  Nadace Partnerstvi
M Bankovni ucty

& Adresy I€ 45773521

& Lidé vsubjektu

Pravniforma  Nadace
Soubory

&+ Pozadavky na pfijeti

Zakladni informace — zobrazi se zdkladni informace o subjektu, ke kterému jste aktudlné prihlaseni.

Bankovni ¢ty — zde se eviduji informace o bankovnich uctech, které vyuzivate (nebo chcete v
pripadé Uspésné zadosti vyuZit) pro prevedeni ziskané dotace. Jiné bankovni uc¢ty do Grantysu
neuvadéjte. Novy Ucet je mozné zaevidovat kliknutim na tla¢itko Novy uéet. Ucet je potieba
zaevidovat jeSté pred vyplnénim formulare Zadosti. Ve formuldfi zadosti se pak zobrazi nabidka vSech
vami zaevidovanych bankovnich Gctd, ze které vyberete jeden relevantni pro dany projekt.

Adresy — zde zaevidujte (tlacitkem Pridat adresu) vsechny relevantni adresy vaseho subjektu (sidla a
kontaktni). PFi vytvofeni nového subjektu Grantys automaticky vytvoril (s vyuzitim databaze ARES)
adresu sidla organizace — zkontrolujte, zda jsou zadand data aktuadlni, pfipadné je upravte kliknutim
na tlacitko Upravit. Pokud neuvedete druhou kontaktni adresu, budeme vdm na uvedenou adresu
sidla posilat vSechny dulezité dokumenty tykajici se realizace vaseho projektu.

Lidé v subjektu — tady najdete informace o vSech osobdch, které jsou k vaSemu subjektu pfifazeny.
Informace o jednotlivych osobach mUzete upravit, pfipadné muzZete danou osobu deaktivovat, tj. jeji
uZivatelsky ucet ,,odpojit” od vasi organizace, napf. v pfipadé, Ze jiz tato osoba ve vasi organizaci
nepracuje.

Soubory — zde mlzete podle svého uvazeni (nebo podle podminek uvedenych v dané dotacni vyzvé)
nahrat dokumenty vztahujici se k organizaci (napf. potvrzeni ¢isla uctu, doklad o registraci, apod.),

strana: 8/20



Manual k systému Grantys

s v

abyste je nemuseli prikladat znovu ke kazdé Zadosti. Soubory tykajici se Zadosti nevkladejte zde, ale
do formulare zadosti.

Pozadavky na pfijeti — zde se eviduji vSechny Zadosti osob, které se chtéji pfipojit k vasemu subjektu.
Jednotlivé poZadavky mizZete bud' pfijmout (a tim umoznit Zadateli napf¥. podavat Zadosti pod vasim
subjektem), nebo zamitnout (mUZete pfidat i zdGvodnéni zamitnuti).

Tip: Pokud jste jiz prostfednictvim Grantysu zadali o dotaci a Udaje o organizaci mate vypinény,

nezapomenite si je pfed odeslanim Zadosti projit a zkontrolovat, zda jsou Uplné a aktualni!

4.3 Sekce projekty

VsSechny projekty vaseho subjektu, které kdy byly do Grantysu zaevidovany (tj. vSechny projekty
rozepsané, podporené, zamitnuté...), zobrazite kliknutim na tlacitko Projekty na horni listé.

RADIM 1 CENEK

GRANTYS « wzvy [ PROJEKTY i SUBJEKTY ~ NADACE PRATELSTVI ~

Menu Projekty - vSdechny
Vytvorit novy projekt % ¥
Akce Nazev “+ stav Vytvofeno Naposledy upraveno
& Viechny projekty # upravit n Drogova prevence na skolach rozepsany 13.1.2016 14.12.2016
4 Odeslané projekty .
& upravit Détské hristé uzavieny 9.11.2015 15.2.2017
' Prijaté projekty
& upravit n Dét3keé hfisté na navsi rozepsany 31.5.2016 13.2.2017
# Rozepsané projekty
@ Zamitnuté projekty # upravit Ochrana mokfadd €eka na hodnoceni 16.5.2016 6.3.2017
& OdloZené projekty # upravit Oaza v Bechyni podpofeny 30.5.2016 13.2.2017
# upravit Sazime s détmi podpofeny 31.5.2016 13.2.2017
# upravit Vysadba aleje ¢eka na dopracovéni Zadatelem 1.6.2016 6.3.2017
# upravit Zelena oaza v Karviné Eeka na hodnoceni 31.5.2016 6.3.2017
& upravit Skolni zahrada zamitnuty 31.5.2016 13.2.2017
Zobrazuji 1 az 9 z celkem 9 zaznaml < PFedchozi - Dalsi »

Pomoci levého menu si mlzZete vyfiltrovat projekty podle jejich aktudlniho stavu. Po kliknuti na radek
projektu se vam zobrazi cely projekt. Projekty, které jsou ve stavu rozepsany nebo ve stavu ¢ekd na
dopracovani uZivatelem, miizete ménit. VSechny ostatni projekty jsou uzamceny pro zmény.
Kliknutim na tlacitko Vytvofit novy projekt se dostanete do sekce Vyzvy.

5 Zadost o dotaci
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5.1 Vytvoreni zadosti

Zadosti o dotaci je v Grantysu mozné podavat pouze prostiednictvim vyhlasenych dotacnich vyzev.
Odkaz na vyzvu v Grantysu naleznete bud pfimo v textu dotaéni vyzvy na webovych strankach
poskytovatele nebo po prihlaseni do Grantysu v sekci Vyzvy na horni listé. V druhém ptipadé se
dostanete do nabidky aktualné vypsanych dotacnich pfilezZitosti (vyzev). Kazda z nich je oznacena
logem, a obsahuje nésledujici informace:

e ndazev dotacni vyzvy

e datum uzavérky — nejpozdéji do uvedeného data a ¢asu musite Zadost v Grantysu odeslat,
jinak nebude hodnocena

e odkaz na podrobné informace (vyhlaseni dotacni vyzvy) na webu poskytovatele.
Tyto informace a kontaktni Udaje budou k dispozici az do data uzavérky (véetné).

Kliknutim na nazev dotacni vyzvy oteviete formular dotacni Zadosti. Rozepsanou zadost si mlzete
kdykoliv uloZit (tlacitkem dole), a zase se k ni vratit odkazem z Gvodni stranky (uvidite ji v seznamu
projektl v sekci Projekty).

5.2 Zakladni informace o projektu

Po kliknuti na nadzev vybrané dotacni vyzvy se vdm zobrazi prvni strana formulare Zadosti, ve které se
vyplnuji zakladni informace o projektu. Tento zakladni formular je stejny pro vSechny dotacni vyzvy
v Grantysu.

Nazev projektu — mél by byt vystizny, ale také stru¢ny! Nesmi chybét!

Kontakt — vyberte osobu, kterd bude mit projekt na starost a se kterou bude komunikovat
koordinator dotacni vyzvy. Pokud se vdam jméno takové osoby nezobrazuje v nabidce, je potfeba, aby
se nejdfive zaregistrovala a byla pfipojena k subjektu. Kontakt je mozné kdykoliv pfed odeslanim
Zadosti zménit.

Zaméreni — nékteré vyzvy maji vice zaméreni — vyberte tu, do které vas projekt spada svym

zamérenim.

Bankovni ucet — vyberte Ucet subjektu, ktery ma slouzit pro prevedeni dotace. Pokud se vam po
kliknuti na pole nezobrazi Zadny Ucet nebo se zobrazi Ucet jiny, je potieba nejdfive vyplnit Udaje o
Uctu v sekci Subjekty.

Vyzva — neménné pole, které ukazuje, do jaké dotacni vyzvy Zadost podavate.

Projektovy e-mail — vyhradné na tuto e-mailovou adresu bude koordinator dotacéni vyzvy zasilat
elektronickou korespondenci, tykajici se projektu po celou dobu administrativniho procesu
hodnoceni Zadosti i nasledné realizace projektu. Uvedte pouze jednu adresu v platném formatu.
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RADIM CENEK

GRANTYS  « vvzvy B PROJEKTY & SUBJEKTY ~ NADACE FDF ~

Nova Zadost

pokyny k vyplnén

Nazev projektu *

Kontaktni osoba * t -

Zaméfeni * Fluffy fluffy -

Vyzva 1572 vyzva

Bankovni Gcet -

Projektovy e-mail *

Datum zahajeni * 1.9.2018

Datum ukonéeni * 30.8.2038

Maximalni délka
realizace

Misto realizace * 2

Rozsah pasobnosti * -

Tématicka oblast * -

Anotace *

Datum zahajeni — pfedpokladany termin, od kdy chcete projekt realizovat.
Datum ukonceni — predpokladany termin, do kdy chcete projekt realizovat.
(Vybér obou dat je automaticky omezen podminkami dotacni vyzvy.)

Maximalni délka realizace — Udaj o maximalni mozné délce projektu v mésicich. Toto Cislo je pouze
pro vasi informaci (neda se zménit), abyste si podle ného nastavili datum zahajeni a ukonceni
projektu.

Misto realizace — jde o misto (obec nebo katastralni Uzemi), kde se projevi Ucinek realizace projektu,
nebo misto reprezentujici $ir$i Uzemi ovlivnéné projektem. Napiste bud PSC, nebo nazev obce (ne
oboji) a poté vyberte ze seznamu misto, ktera nejlépe odpovida planovanému mistu realizace
projektu nebo ho reprezentuje (napf. krajské mésto, pokud je mistem realizace cely kraj).

Rozsah puisobnosti — z nabidky vyberte, jak velkého Uzemi se tyka realizace vaseho projektu.
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Anotaci nepodcenujte, podle ni si hodnotitelé utvofi prvni dojem o vasem projektu. Nesrozumiteln3,
prilis dlouha, prilis kratkd nebo myslenkové nekonzistentni anotace tak mizZe podstatné snizit
hodnoceni vaseho projektu.

Tematicka oblast — pokud je ve formuldfi Zddosti nastaveno — z nabidky vyberte téma, které nejlépe
odpovida zaméreni vaseho projektu.

Tip: Nepiste prosim do nazvu vaseho projektu nazev dotacni vyzvy
nebo programu, do kterého zadate. Podobny napad ma vzdy nékolik zadatell najednou. Budte

originalni a vymyslete si nazev vlastni, na miru vaseho projektu! Pomuaze vam to také pfi jeho
propagaci.

5.3 Rozsifujici informace, rozpocet, soubory a historie

Po vyplnéni (a uloZeni) zakladniho formulare zadosti se vam zpfistupni dalsi ¢asti formulare zadosti.
Dostanete se do nich pomoci odkaz( v levém menu. Jsou jimi:

svvs

formulare je odlisna pro kazdou dotacni vyzvu.

Rozpocet — pfi vypliovani tabulky rozpoctu respektujte prosim ¢lenéni rozpoctu a jednotlivé polozky
fadte pod odpovidajici predepsané kategorie. Radky v jednotlivych kategoriich (jsou-li definovany)
mUzZete pridavat podle potreby. Provedete to jednoduse tak, Ze pod odpovidajici kategorii kliknete na
tlacitko +pfidat polozku.

Ke kazdé poloZce uvedte jeji nazev, ¢astku o kterou zadate, celkovou ¢astku na tuto polozku a blizsi
informace v poli komentare. Po vyplnéni vSech potiebnych udajl kliknéte na tlacitko UloZit zmény.

Pokud je to relevantni, uvadéjte castky v rozpoctu véetné DPH.

Zdroje kofinancovani — v dotacnich vyzvach budete, kromé rozpocdtu vydaju, vypliiovat i rozpocet
ptijma, tedy soupis predpokladanych zdrojl kofinancovani vaseho projektu. | vtomto rozpoctu
mUzZete pridavat jednotlivé polozky. Rozpocet prijmU naleznete hned pod rozpoctem vydaju.

Soubory — v této ¢asti formulare Zadosti mizZete pridavat soubory (pfilohy) ze svého pocitace, ale
také si zde mlzZete stahnout vygenerovanou zadost.

7 v

e vygenerovani Zadosti — vypInénou Zadost (ale i prazdny formular Zadosti) si mlzZete
vygenerovat do dokumentu formatu DOCX nebo PDF kliknutim na tlacitko Vytvorit
dokument. Pokud vam Grantys zobrazi hlasku ,Akce uspésné probéhla“, ale dokument se
nevygeneroval, zkontrolujte si, zda nemate v prohlizeci nastavené blokovani vyskakovacich
oken. Pokud ano, tak blokovani pro tuto stranku vypnéte a akci zopakujte.

e prFidani souboru — prilohy k Zadosti miZete do Grantysu nahrat bud’ pretazenim souboru
z pocitace, nebo kliknutim na misto oznacené ikonou a textem Presurite soubory sem. Jaké
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konkrétni pfilohy je nutné nebo vhodné k projektu dodat se dozvite v podminkach dotacni
vyzvy na webu poskytovatele. VloZzené dokumenty relevantné pojmenujte.

Historie — pokud chcete védét, jaké upravy kdo a kdy ve formulafi Zadosti provedl, zjistite to
prave v této casti.

Pozor: Abychom byli schopni vami zaslané soubory precist, vyvarujte se nestandardnich formatu.
Bez problém jsou texty a tabulky v MS Office (.doc i .docx, .xIs i .xIsx) i OpenOffice (.odt, .ods), a
také .pdf. Obrazky vkladejte ve formatu .jpg, .gif ¢i .png. Vicestrankové pfilohy naskenujte do
jednoho souboru, tj. nenahravejte je do Grantysu po strankach. Kazdy pfiloZzeny soubor
pojmenujte. Pokud je to mozné, vkladejte jednotlivé soubory o maximalni velikosti do 4 MB.
Vyhnéte se vkladani komprimovanych dokumentl v ZIP, komplikuji nam i hodnotiteldm praci. Vzdy
zvazte, zda je mnozstvi vkladanych nepovinnych pfiloh pfiméfené a ucelné, zda je kazdy takovy
soubor pro posouzeni projektu opravdu nezbytny.

Tip: Pokud si chcete zadost pred vyplnénim nejdfive pfipravit ,nanecisto”, stahnéte si pred
vyplfiovanim prazdny formular Zadosti, ten si pak v klidu vyplrite a potom si jednotliva vyplnéna
pole do Grantysu postupné zkopirujte. Vyhnete se tak riziku nenadalého vypadku pfipojeni
internetu, nechténého zavieni neulozeného formulare apod.

Tip: Aktivni odkaz na podminky pfislusné dotacni vyzvy na webu poskytovatele dotace naleznete v
Grantysu v sekci Vyzvy vedle loga poskytovatele.

5.4 Odeslani Zadosti

Pokud mate vSechny zmény uloZeny a nasledujici polozky vyplnény ...
v/ Udaje o zadajicim subjektu: doplnit nebo aktualizovat

v/ Udaje o kontaktni osobé: vyplnit, nebo aktualizovat

v zékladni informace o projektu: vyplnit

v rozsitujici informace o projektu: vyplnit

v/ rozpocet: vyplnit
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v/ vsechny poZadované prilohy v souladu s podminkami pfislusné vyzvy jsou nahrany do systému
Grantys

... mlZete odeslat Zadost k posouzeni!

Zadost odeslete kliknutim na tlacitko v levém menu Odeslat ke schvdleni. Po odeslani u? 7adost
nemuZete ménit. Odeslani Zadosti musite stihnout nejpozdéji v den (a ¢as) uzavérky uvedeny v
podminkach dané dotacni vyzvy. Pozdéjsi odeslani Zadosti neni mozné, tlacitko pro odeslani prestane
byt aktivni.

Tip: V levém menu se graficky a procentem zobrazuje stav vyplnéni Zadosti. Ukazuje se vSak

pouze vyplnéni povinnych poli, pole nepovinna nejsou do ukazatele zahrnuta.

6 Posouzeni zadosti

Vase Zadost bude hodnocena nezavislou pracovni skupinou a nasledné komisi dotacni politiky, ktera
doporudi nadfizenym organim, zda zadost podpofit, nebo zamitnout. Vysledek rozhodnuti vdm bude
sdélen e-mailem do data uvedeného na webovych strankach vyzvy.

Grantys vam, v pfipadé podpory vaseho projektu, umozni sledovat vyvoj projektu a zprostfedkuje
také nékterou dalsi komunikaci — nahravani zprav, jejich pfiloh, fotek apod.

Cislo projektu — u? v okam#iku, kdy zaregistrujeme vasi adost, dostane projekt &islo. Z tohoto &isla
vychazi ¢islo podporeného projektu, které ponese nasledné také dotacni smlouva. Po celou dobu jej
budeme poufZivat pti vzajemné komunikaci.

Stav projektu — oznacuje, v jaké ¢asti dotacniho procesu se vas projekt momentalné nachazi.
Jsou mozné tyto stavy:

e Rozpracovany — jedna se o projekt, na kterém pravé pracujete, jesté nebyl finalizovan a
odeslan.

e Odeslany ke schvdleni — vy jste potvrdili Uplnost Zadosti a odeslali jste ji k posouzeni, my
jsme jesté nepotvrdili jeji ptijeti.
o Ceka na dopracovani Zadatelem — 74dost vam byla navracena k dopracovani. M(zete zménit

pouze polozky, které jsme vam otevieli. Po dopracovani Zadost odeslete (a tim i uzamknete)
opét tlacitkem Odeslat ke schvdleni.

o Ceka na hodnoceni — 74dost dostane &islo a mohou ji posuzovat hodnotitelé.

o Podporeny — projekt, ktery byl vybran k podpofe. Tento stav také oznacuje projekty v
realizaci.
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e Zamitnuty — projekt, ktery nebyl vybran k podpore.

e Uzavieny — podporeny projekt po ukonceni realizace.

Pozor: Projekty, které se budou nachazet ve stavu Rozpracovany, budou po vyhlaseni vysledku ze

systému odstranény.
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7 Podporené projekty

Grantys umoZznuje sledovat vyvoj podpofeného projektu a zprostfedkovdava také nékterou
komunikaci — vypliiovani pribéznych a zavérecnych zprav, nahravani fotek apod. Netyka se to
smlouvy, kterd s vdmi bude podepsana v pisemné podobé.

Pro zobrazeni informaci o podporeném projektu musite byt pfihlaseni do systému. Pouzijte k tomu

s vz

internetové stranky https://www.prahal0.grantys.cz, stejné jako pfi podavani dotacni Zadosti a

vyplnte také stejné prihlasovaci Udaje. Pokud jste prihlasovaci heslo ztratili, obnovte si ho (viz kap.
4.2 7trata hesla).

Veskeré Gdaje vedeme vidy samostatné k jednotlivym projektlm. Proto, pokud vase organizace ma v
systému projektl vice, je dlleZité vybrat ze seznamu projektl spravny projekt. Seznam vsech vasich
projektl zobrazite kliknutim na Projekty na horni listé:

E RADIM 1 CENEK
RANTYS  « wvzvy PROJEKTY SUBJEKTY ~ cv
G & ) @ sus) NADACE PRATELSTVI
Menu Projekty - vSdechny
Vytvorit novy projekt . )
Akce Nazev + Sstav Vytvofeno Naposledy upraveno
& Viechny projekty # upravit n Drogova prevence na skoldch rozepsany 13,1.2016 14.12. 2016
A4 Odeslané projekty
& upravit Détské hristé uzavreny 9.11.2015 »'5 2.2017
v Prijaté projekty
# upravit n Dé&t3ké hristé na navs rozepsany 31.5.2016 13.2.2017
# Rozepsané projekty
@ Zzamitnuté projekty # upravit Ochrana mokiadu &eka na hodnoceni 16.5.2016 6.3.2017
B Odlozené projekty # upravit 0Oaza v Bechyni podpofeny 30.5.2016 13,2.2017
# upravit Sazime s détmi podporeny 31.5.2016 13.2.2017
# upravit Vysadba aleje Zeka na dopracovani zadatelem 1.6.2016 6.3.2017
# upravit Zelend oaza v Karviné Zeka na hodnoceni 31.5.2016 6.3.2017
# upravit 3kolni zahrada zamitnuty 31.5.2016 13.2.2017
Zobrazuji 1 a2 9 z celkem 9 zaznami < Pfedchozl - Dal3i >

8 Udalosti

U kazdého projektu naleznete v levém menu zalozku Uddlosti. Zde evidujeme informace o zasadnich
udalostech v projektu pro vas i nas prehled. Najdete zde napfiklad informace o tom, Ze mame
podepsanou smlouvu, Ze jsme vzali na védomi vas e-mail o déni v projektu, nebo Ze jsme vytidili vasi
Zadost o zménu v projektu (a s jakym vysledkem). Pokud mame k pfislusné udalosti pfiloZzeny soubor,
je zde pfistupny i pro vas. Zde se také zobrazi informace o procesu kontroly priibézné nebo zavérecné
zpravy.

Udalosti do systému zapisuje administrator programu — Zadatel nebo pfijemce dotace na toto pravo

nema.
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9 Zpravy

Pro kontrolu realizace podporeného projektu slouzi v Grantysu Zprdvy. Vyplnéni formulare zpravy je

obdobné jako vyplnéni formulare Zadosti. Povinnost zpracovdni a odevzdani kontrolnich zprav

vyplyva z dotacni smlouvy. Terminy odeslani kontrolnich zprav naleznete v dotaéni smlouvé nebo

pfimo v Grantysu u prislusné zpravy.

9.1 Vyplnéni a odevzdani zpravy

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

V sekci Projekty vyberte projekt, u kterého chcete vyplnit zpravu.

Kliknéte na Zprdvy v levém menu. Zobrazi se vam seznam poZadovanych zprav, napt. pokud
podle smlouvy mate odevzdat prlibéznou i zavérecnou zpravu, tak se vdm v seznamu zobrazi
dva formulare zprav.

Vyberte relevantni zpravu — otevre se formular zpravy, ktery vyplnujete stejnym zplsobem
jako Zadost, tj. kliknete do pole, které chcete vyplnit a piSete. Vypliiovani Vam usnadni
instrukce, které jsou uvedeny sedym textem pod vypliovanym polem.

Rozpracovanou zpravu muzete kdykoliv uloZit kliknutim na tlacitko UloZit zmény v levém
menu a nasledné se ke zpraveé vratit.

Po uloZeni zpravy nahrajte vSechny povinné prilohy v sekci Soubory (opét v levém menu).

Ve zpravé mohou (a nemusi) byt dale sekce Vyuctovdni a Cerpdni po dokladech, v zavislosti
na tom, jak byla zprava nastavena.

JestliZze je ve zpravé nastaveno vyuctovani dotace po polozkach, najdete v levém menu sekci
Vyuctovani. Zde v tabulce pro kazdou polozku vyplnite celkové vydaje v dané polozce, a kolik
z toho bylo hrazeno z dotace (obdobné jako u zmény rozpoctu).

JestliZe je ve zprdvé nastaveno vyuctovani dotace po dokladech, najdete v levém menu sekce
Vyuétovdni a Cerpdni po dokladech. V tabulce Cerpdni po dokladech zadavate jednotlivé
ucetni doklady hrazené z projektu, ¢astky se podle Cisla polozky automaticky nacitaji do
tabulky Vyuctovani, kterou v tomto pfipadé neni mozné upravovat primo. Do tabulky
Vyuctovadni se scitaji doklady za cely projekt, najdete tam (bez moZnosti smazat nebo upravit)
i doklady vyplnéné v predchozich zpravach, pokud byly schvéleny.

MozZnost pFidani nové polozky (v tabulce Vyuctovdni) se fidi nastavenim rozpoctu ve vyzvé.
Pokud vyzva umoznuje pfidani nové polozky, je to mozné v obou variantach vyuctovani (po
polozkach i po dokladech).

Formular umoznuje vyplnit i ¢astky odlisné od schvaleného rozpoctu (nedocerpat nebo
precerpat jednotlivé polozky a kategorie). Vénujte proto pozornost textu nad tabulkou
Vyuctovani, kde jsou uvedena pravidla, kterymi se pfi vyuctovani mate fidit (jak velké rozdily
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oproti schvalenému rozpoctu jsou ve vyuctovani pripustné, za jakych podminek, pfipadné
kdy je nutné predem zadat o zménu rozpoctu).

k) Vyplnénou zpravu se vSsemi prilohami v predepsaném formatu odeslete zelenym tlacitkem
Odeslat a upozornéte o tom e-mailem osobu zodpovédnou za danou dotacni vyzvu (kontakt
naleznete v textu dotacni vyzvy nebo v Metodice pro predkladatele Zadosti o dotace). Po
odeslani jiz zpravu nemUzZete ménit.

[) NaleZitosti kazdé zpravy a format pozadovanych pfiloh jsou definovany v Metodice pro
predkladatele Zadosti o dotace. Tato metodika je zvefejnéna na webu poskytovatele v sekci
Dotacni fizeni. Pfipadné jsou uvedeny jako povinné pfilohy pfimo na konci formulare zpravy.
Doporucujeme vam nejvhodnéjsi zpUsob zasilani nestandartnich nebo objemnych

elektronickych vystupl projektu konzultovat s koordinatorem vyzvy.

9.2 Prijeti zpravy a jeji schvaleni

Je-li zprava i vSechny ndlezitosti v poradku, stav zpravy v tabulce zménime na ,schvdleno”. Tato
informace se také objevi v Uddlostech.

Bude-li potfeba zpravu nebo jeji prilohy doplnit, vyzve vas koordinator vyzvy k opravé nebo doplnéni
e-mailem nebo telefonicky. Uzaviené projekty v Grantysu zUstavaji.

9.3 Zadost o zménu

Specifickym typem zpravy je Zadost o zménu. Zadost o zménu vam bud' vytvofi koordinator dotaéni
vyzvy, a pak ji najdete na strance Zprdvy, nebo si ji mQzete vytvofit sami pomoci tlacitka Vytvofrit
Zddost o zménu projektu na strance Zprdvy. V pfipadé, Ze se vam nezobrazuje ani jedna z mozZnosti,
kontaktujte koordinatora vyzvy.

Zadost 0 zménu se podoba zpravam, nalezitosti, které musi zadost o zménu obsahovat, by mély byt
uvedeny p¥imo ve formulafi zadosti. Zaddost o zménu, pokud je tak nastavena, mdze obsahovat také
navrh na zménu rozpoctu.

Zadost o0 zmé&nu miiZe byt poskytovatelem dotace bud’ schvalena, nebo zamitnuta. Pfed schvalenim
vSak poskytovatel dotace mize Zadost upravit, proto si zkontrolujte, v jaké podobé (v jakém rozsahu)
bylo vasi Zadosti vyhovéno.

Jestlize Zadost 0 zménu obsahovala ndvrh na zménu rozpoctu, schvalenim zpravy poskytovatel
dotace bere zménu na védomi. Pokud vSak poskytovatel souc¢asné neupravi platny rozpocet (v
projektu, v zadloZce Rozpocet), znamena to, Ze pfipadnd omezeni pro budouci Upravy rozpoctu se
nadale pocitaji z plivodniho schvaleného rozpoctu.
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10 Zavérem

Pokud vam néco neni jasné nebo jste vtomto manualu nenasli potfebnou informaci, kontaktujte nas
na Cisle 515 903 115 nebo napiste na e-mail grantys@nap.cz.

Uvedené kontakty jsou relevantni pouze pro technickou podporu k systému Grantys. Pro dotazy

tykajici se dotacni vyzvy vyuzijte kontakty uvedené ve vyzvé!
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