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Cast A — Pro Zadatele

Systém Grantys

Grantys je on-line databazovy systém, ktery je uréen pro spravu nadacnich Zadosti
a podporenych projektd. Predstavujeme Vam timto novou, prepracovanou verzi systému,
kterd je intuitivnéjsi, prehlednéjsi a uzivatelsky privétivéjsi. Pokud mate zkusenosti s verzi
predchozi (i pokud je nemate), nemél by pro Vas byt problém snovou verzi Grantysu
pracovat.

Pro Zadatele o nadaéni prispévek a prijemce — realizdtory podpofenych projektll Nadace
Partnerstvi ma Grantys webové rozhrani na adrese www.nap.grantys.eu.

1. Pfistup do Grantysu

Webové rozhrani pro Zadatele a realizatory projektl je, oproti minulé verzi Grantysu,
navrzeno tak, ze se kazda fyzickd osoba pfihlasuje samostatné. To znamen3, Ze pokud je ve
vasi organizaci vice lidi, ktefi budou s Grantysem pracovat, kazdy bude mit své vlastni
uzivatelské jméno a heslo.

1.1 Registrace/Vytvoreni G¢tu

Pokud zaddte do vyhledavace adresu www.nap.grantys.eu, dostanete se na pfihlaSovaci
stranku. Pfed prvnim pfihlasenim do systému je potfeba se zaregistrovat, tedy vytvofit si ilet.
Vyberte v levém menu tladitko Vytvorit ucet. Poté vypliite vSechny poZadované Udaje. Bez
vyplnéni vSech Gdaji vam Grantys nedovoli registraci dokonéit.

Menu VytVOFit nO\/)'/ Ucet

& Prihlasit se

Jménc *

Prijmeni ¥

Emailova adresa

5. pad pHjmen( *

Heslo #

Heslo (znovu) *




1.2 Obnova registrace pro uZivatele zaregistrované v plivodnim Grantysu

Pokud jste jiz v minulosti pracovali v systému Grantys, je potieba provést obnoveni Vageho
actu. Kliknéte na Zapomnéli jste své heslo? Do formuldfe zadejte e-mail organizace, nebo
e-mail nékteré z vaSich kontaktnich osob, a odelete. Je-li adresa spravna, systém vam potvrdi
odeslani zpravy.

Prostrednictvim odkazu (tla¢itka) v e-mailu se dostanete na stranku, kde si nastavite heslo pro
pfisludny uZivatelsky Gcet 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 kdy? jste zapomnéli, s jakymi e-mailovymi adresami jste se do Grantysu registrovali?

Jedna moznost, pokud si nejste jisti, je vyzkouset riizné e-mailové adresy. Systém vam
pfipadné ozndmi, Ze zadand adresa v systému neexistuje, poéet pokust neni omezen.

Druha moZnost, kdyz si opravdu nevite rady, je napsat e-mail na radim.cenek@nap.cz, uvedte
nézev a IC organizace, my vas v databdzi najdeme a posleme vam ten spravny e-mail k
obnoveni hesla.

1.3 Prihlaseni do systému
VaSe e-mailova adresa a heslo zvolené pfi registraci budou nadale tvofit vade prihladovaci
udaje.

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

1.5 Opakované prihlaseni .

Pfi odhlaseni ze systému (kliknutim na jméno v pravém hornim rohu okna a odkazem Odhldsit
se) zlstdvaji zachovana vsechna data, kterad jste si pfed tim uloZili pomoci tladitka UloZit
zmény. To znamend, Ze Grantys umoznuje uloZeni rozpracovanych Zadosti. Po novém
prihlaSeni mlZete v praci pokracCovat.

Pozor: Po odeslani Zadosti (kliknutim na tlaéitko Odeslat ke schvdleni), uz neni mozné Zadost jakkoliv editovat!

Pozor: Prihlaseni do systému se ukonéi po cca 1 hodiné bez aktivity. Za aktivitu se povaZuje uloZeni nebo
prechod na jinou stranku, ne vSak pouhé vyplriovéni formuldfe bez uloZeni. Doporucujeme Zadost prib&iné
ukladat — pfipojeni k serveru mlze necekané selhat! Pribézné ukladani plati dvojnasob pokud vypliiujete Zadost
pfimo v Grantysu bez pfedchozi pfipravy v textovém editoru.

1.6 Zména nastaveni uctu

Po kliknuti na vase jméno v pravém hornim rohu okna se vam otevie menu, které vam umozni
zménit nastaveni vaSeho Gctu. Pokud si chcete zménit heslo, e-mailovou adresu nebo dalsi
Udaje tykajici se vasi osoby nebo uctu, vyberte Nastaveni uctu. Pokud jste ¢lenem vice
subjektd a chcete se pripojit pod jiny subjekt (a napf. podat Zadost pod timto subjektem)
vyberte Zménit subjekt.



2. Subjekt

Abyste mohli v Grantysu vyplriovat Zddosti o grant, nestaci mit pouze uZivatelsky ucet, ale je
potfeba zaevidovat i subjekt, pod kterym budete o grant zadat. V pfipadé, Ze jste se do
Grantysu nové zaregistrovali, Grantys vas upozorni, Ze vas neeviduje pod zadnym subjektem.
Kliknéte na tladitko Vytvorit subjekt a vyberte, zda chcete Zadat o grant jako fyzickd osoba, Ci
jako pravnicka osoba.

Pozor: Vtomto kroku je velmi dileZité, jakou moZnost zvolite. Je moiné, Ze pokud zvolite moznost Fyzickd
osoba, nebudete mit pfistup do grantovych vyzev, které nejsou ur¢ené pro fyzické osoby.

V daléim kroku zadejte (dle zvolené moZnosti) rodné &islo, nebo IC organizace.

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

Zakladate-li ucet fyzické osoby, Grantys otevie formular se zakladnimi udaji 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, pripadné opravte a
uloZte. Od této chvile jste prihlaseni jednak pod svym jménem, ale i pod uUctem vasi
organizace a mlzZete zacit vyplriovat formular Zadosti o grant ¢i jinak pracovat se systémem.

2.2 Ptipojeni k existujicimu subjektu

V pfipadé, %e Grantys podle zadaného IC nebo RC zjisti, Ye je subjekt v Grantysu jiz
zaevidovan, zobrazi zakladni informace o tomto subjektu. Kliknutim na nazev subjektu se vam
zobrazi dvé moznosti:

* PFidat se k subjektu — odesle 7adost na pfipojeni k vybranému subjektu. Zddost posoudi
(schvéli/zamitnou) osoby, které jsou jiz k subjektu pripojené. Tento mezikrok je potreba
pro to, aby se k vasi organizaci nemohla pfipojit osoba, ktera v ni nepracuje nebo jinak
nesouvisi. Stav vyrizeni vaSeho pozadavku zjistite kliknutim na tlacitko Subjekty na horni
listé a nasledné Prehled poZadavki a Zddosti o prijeti. Dal§i prace vsystému (pod
vybranym subjektem) vam bude umoznéna az po schvaleni pozadavku na pripojeni.

* Vytvorit subjekt — odesle poZadavek spravci Grantysu na vytvoreni subjektu s duplicitnim
IC. VytvoFeni subjektu s duplicitnim IC je moiné pouze ve vyjimeénych, dobfe
odlvodnénych, pripadech.

Tip: Pro uZivatele, ktefi se podileji na ¢innosti vice organizaci je v Grantyse umoznéno pfipojit svij Ucet k vice
subjektim. Udélate to tak, Ze v horni listé vyberete tlacitko Subjekty a nasledné Vytvorit 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.




3. Prace v systému

Poté, co jste svij uZivatelsky UGcet pfipojili k G¢tu nékterého subjektu, mizete zadit plné
vyuzivat systém Grantys.

3.1  Vypliiovani poli

V modu editace se setkate s nékolika typy poli a prvkd, které vam maji usnadnit vyplnéni
formulaFe. VypInéni je podobné jako u jinych webovych formulaFi: do textovych poli kliknete
a pisete, zaSkrtavaci pole prepinate mezi ano — ne, u vybérového boxu (nabidky) vyberete
nejvhodnéjsi z nabizenych variant (nelze pfidat vlastni). Text v polich miZete pro lepsi

prehlednost strukturovat pomoci odradzek nebo odsazeni fadkd. Zmény typu pisma ani jeho
zvyraznéni (tucné apod.) systém neumoziiuje.

Vyplhovani vam usnadni v prvni fadé instrukce, které jsou uvedeny $edou barvou u vétsiny
poli a navadéji vds, jakym zplsobem dané pole vyplfiovat. Nékterd textovd pole maiji
nastaveny maximalni limit znakd, které do nich mlZete vepsat. U takovych polich je uvedena
Seda Cislice, ktera ukazuje, kolik vam je$té zbyva znak( do limitu. Pole oznaéend &ervenou
hvézdickou jsou pole povinng, tj. systém vam bez jejich vypInéni nedovoli vyplfiovany
formuldr ulozit nebo odeslat.

3.2 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.

Menu M GJ SUbjEkt

Nazev  Nadace Partnerswi

2 Adresy ¢ 457732
& Lidé vsubjeky
Pravniforma  Madace

B Soubory

&+ Polfadavky na pliet

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

Bankovni Ucty — zde se eviduji informace o bankovnich uctech, které vyuzivate (nebo chcete
v pfipadé Uspésné zadosti vyuzit) pro prevedeni ziskaného grantu. Jiné bankovni ucty do
Grantysu neuvadéjte. Novy Ucet je mozné zaevidovat kliknutim na tlagitko Novy ucet. Uéet je
potfeba zaevidovat jesté pred vyplnénim formuldfe Zadosti. Ve formuldfi Zadosti se pak
zobrazi nabidka vsech vami zaevidovanych bankovnich G¢tl, ze které vyberete jeden
relevantni pro dany projekt.



Adresy — zde zaevidujte (tlaéitkem Pridat adresu) vsechny relevantni adresy vaseho subjektu
(sidla a kontaktni). Pfi vytvoreni nového subjektu Grantys automaticky vytvoril (s vyuZitim
databdze ARES) adresu sidla organizace —zkontrolujte, zda jsou zadand data aktudlni,
pfipadné je upravte kliknutim na tlacitko Upravit. Pokud neuvedete druhou kontaktni adresu,
budeme vam na uvedenou adresu sidla posilat vSechny dileZité dokumenty tykajici se
realizace vaseho projektu (predevsim smlouvu o poskytnuti grantu).

Lidé v subjektu — tady najdete informace o vSech osobach, které jsou k vasemu subjektu
pfifazeny. Informace o jednotlivych osobach mulzZete upravit, pfipadné mazZete danou osobu
deaktivovat, tj. jeji uzivatelsky tcet ,odpojit“ od vasi organizace, napf. v pfipadé, Ze jiZ tato
osoba ve vasi organizaci nepracuje.

Soubory — zde muzete podle svého uvdzeni (nebo podle podminek uvedenych v dané
grantové vyzvé) nahrdt dokumenty vztahujici se k organizaci (napf. potvrzeni &isla Gétu,
doklad o registraci), abyste je nemuseli pfikladat znovu ke kaZdé Zadosti. Soubory tykajici se
zadosti nevkladejte zde, ale do formuldre Zadosti.

PoZadavky na pfijeti — zde se eviduji vSechny Zadosti osob, které se cht&ji pfipojit k vasemu
subjektu. Jednotlivé poZadavky mlzete bud pfijmout (a tim umoZnit Zadateli napf. podavat
zadosti pod vasim subjektem), nebo zamitnout (mdZete pFidat i zdGvodnéni zamitnuti).

Tip: Pokud jste jiz prostFednictvim Grantysu Zadali o grant a Udaje o organizaci méte vyplnény, nezapomeiite si je
pfed odeslanim Zadosti projit a zkontrolovat, zda jsou Gplné a aktualni!

3.3  Sekce projekty

V8echny projekty vaseho subjektu, které kdy byly do Grantysu zaevidovény (tj. vechny
projekty rozepsané, podporené, zamitnuté...), zobrazite kliknutim na tladitko Projekty na
horni listé.

Menu Projekty - vSechny

Akce Nazev *  stav Vytvotano Naposledy upravens

GROVE PrRVENCE N

31206 1412201

S upravn Dtska hrissd uzavFang %
v Pt projeky

D#t3ké hiifke na navs rozevsany

o uprave D¢hrans mokfadd <eké na hodnoceni

uta projexcy

® Oglolend proplay

£ uirait Ddzav

Backyn podporany

Eg i Sazimie ¢ Oy patporeny

& upravic Yy536ba gigja Zekd na depracovdni zadateiem

o ugravi Zelenid odza v Karving €ekd na hednocant 31.5 2016

& upravic Skeini zahuada Tamitnuty 31.

Pomoci levého menu si mizete vyfiltrovat projekty podle jejich aktudlniho stavu. Po kliknutim
na radek projektu se vam zobrazi cely projekt. Projekty, které jsou ve stavu rozepsany nebo ve
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stavu cekd na dopracovdni uZivatelem mulzete ménit. VSechny ostatni projekty jsou uzaméeny
pro zmény. Kliknutim na tlacitko Vytvorit novy projekt se dostanete do sekce Vyzvy.

4. 74dost o grant

4.1  Vytvoreni Zadosti

Z4dosti o grant je v Grantysu mozné podavat pouze prostfednictvim vyhldsenych grantovych
vyzev. Odkaz na vyzvu v Grantysu naleznete bud pfimo v textu grantové vyzvy na webovych
strankdch nadace nebo po prihlaseni do Grantysu v sekci Vyzvy na horni li$té. V druhém
pfipadé se dostanete do nabidky aktudlné vypsanych grantovych pfileZitosti (vyzev). Kazda
z nich je oznacena logem, a obsahuje nasledujici informace:

= ndazev grantové vyzvy

= datum uzavérky — nejpozdéji do uvedeného data a éasu musite Zadost v Grantysu
odeslat, jinak nebude hodnocena

= odkaz na podrobné informace (vyhlaseni grantové vyzvy) na webu nadace

Tyto informace a kontaktni Udaje budou k dispozici az do data uzévérky (véetné).

Kliknutim na nazev grantové vyzvy oteviete formuldr grantové Zadosti. Rozepsanou zadost si
muZete kdykoliv ulozit (tlacitkem dole), a zase se k ni vratit odkazem z Gvodni stranky (uvidite
ji v.seznamu projektu v sekci Projekty).

4.2  Zakladni informace o projektu

Po kliknuti na vybranou grantovou vyzvu se vam zobrazi prvni strana formulafe Zadosti, ve
které se vyplnuji zakladni informace o projektu. Tento zékladni formulaF je stejny pro viechny
grantové vyzvy v Grantysu.



Nova zadost

Nazev projekue *

Keatakt *

Zaméreni®

Bankovni et

Projektovy email *

Catum zahdjeni *

Datum pkondeni * 26.5. 2018

Misto reslizace *

Rozsah piscbnosti *

Anctacs *

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

Kontakt — vyberte osobu, kterd bude mit projekt na starost a se kterou budou komunikovat
pracovnici nadace. Pokud se vam jméno takové osoby nezobrazuje v nabidce, je potfeba, aby
se nejdfive zaregistrovala a byla pfipojena ksubjektu. Kontakt je mozné kdykoliv pfed
odeslanim Zadosti zménit.

Zaméreni — nékteré vyzvy maji vice zaméreni — vyberte tu, do které vas projekt spadad svym
zamérenim.

Bankovni tcet — vyberte Gcet subjektu, ktery ma slouzit pro prevedeni grantu. Pokud se vdm po
kliknuti na pole nezobrazi Zadny uUcet nebo se zobrazi ucet jiny, je potfeba nejdfive vyplnit
Udaje o Uctu v sekci Subjekty

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

Projektovy e-mail —vyhradné na tuto e-mailovou adresu budou pracovnici nadace zasilat
elektronickou korespondenci, tykajici se projektu po celou dobu administrativniho procesu
hodnoceni Zadosti indsledné realizace projektu. Uvedte pouze jednu adresu v platném
formatu.

Datum zahdjeni — predpoklddany termin, od kdy chcete projekt realizovat.
Datum ukonceni — predpoklddany termin, do kdy chcete projekt realizovat.
(Vybér obou dat je je automaticky omezen podminkami grantové vyzvy.)

Misto realizace —jde o misto, kde se projevi Ulinek realizace projektu, nebo misto
reprezentujici 3irsi izemi ovlivnéné projektem, zadejte PSC nebo zacatek nazvu a pak vyberte z
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nabidky obec nebo ast obce, kterd nejlépe odpovida pldnovanému mistu realizace projektu
nebo ho reprezentuje (napf. krajské mésto, pokud je mistem realizace cely kraj) Napf. pojedou-
li klienti socialni sluZby z Karviné na rehabilitatni pobyt do Jindfichova Hradce, je mistem
realizace Karvina nikoli Jindfichv Hradec.

Rozsah pisobnosti — z nabidky vyberte jak velkého Uzemi se tyka realizace vaseho projektu.

Anotace — strucné shrnuti o co v projektu jde, to nejdilezitéjsi z jeho obsahu v 350 aZ 600
znacich. Anotaci nepodcefiujte, podle ni si hodnotitelé utvofi prvni dojem o vasem projektu.
Nesrozumitelnd, pfili§ dlouhd, prilis kratka nebo myslenkové nekonzistentni anotace tak maze
podstatné snizit hodnoceni vaseho projektu.

Tip: NepiSte prosim do ndzvu vaseho projektu nazev grantové vyzvy nebo programu, do kterého Zadate.
Podobny napad ma vidy nékolik Zadatell najednou. Budte originalni a vymyslete si vlastni, na miru vageho
projektu! PomiZe vdm to také pfi jeho propagaci.

4.3 Rozsifujici informace, rozpocet, soubory a historie
Po vypInéni (a uloZeni) zdkladniho formulare zZadosti se vdm zpfistupni dalsi &asti formulare
Zadosti. Dostanete se do nich pomoci odkazl v levém menu. Jsou jimi:

evwvs

Rozsifujici informace — zde vyplriujete blizsi informace tykajici se realizace projektu. Tato ¢ast
formulare je odliSna pro kazdou grantovou vyzvu.

Rozpocet — pfi vyplfiovani tabulky rozpoétu respektujte prosim &lenéni rozpoétu a jednotlivé
polozky radte pod odpovidajici predepsané kategorie. Ke kazdé poloZce uvedte jeji nazev,
¢astku pozadovanou od nadace a celkovou éastku na tuto polozku. Radky v jednotlivych
kategoriich (jsou-li definovdny) mlzete pridavat podle potfeby. Provedete to jednoduse tak, ze
pod odpovidajici kategorii kliknete na tlacitko +pridat poloZku a do nabizeného okénka vepiSete
nazev polozky, vypinite obé ¢astky a potvrdite tlacitkem UloZit zmény. Tabulka vloZené &astky
automaticky scita.

Pokud je to relevantni, uvadéjte ¢astky v rozpoctu véetné DPH.

Pokud to podminky vyzvy umoznuji, tak je mozné kromé radku pridavat do rozpoctu i kategorie
a to tlacitkem +pridat kategorii.

Pokud potrebujete k rozpoctu doplnit néjaké textové informace, nékteré poloZzky zduvodnit ¢i
komentovat jejich vysi, pouzijte k tomu vhodna pole v sekci RozSifujici informace.

Soubory — v této ¢asti formulare zadosti mizete pridavat soubory (pfilohy) ze svého pocitace,
ale také si stahnout vygenerovanou Zadost.

vygenerovani Zadosti — vyplnénou Zadost (ale i prazdny formuldr Zadosti) si mizZete
vygenerovat do dokumentu formatu DOCX nebo PDF (vétSinou je nadaci umoznéna pouze
jedna moznost). Kliknutim na tlalitko UloZit do projektu Grantys automaticky vygeneruje
Zadost a rovnou ji uloZi jako prilohu projektu. Tu si pak mazete kdykoliv otevfit ze seznamu
priloh. Kliknutim na Stdhnout se vygenerovand zadost uloZi pouze do vaseho pocitace.
Moznost UloZit a stdhnout, provede zaroven oba vySe popsané ukony.

pridani souboru — pfilohy k Zadosti mizZete do Grantysu nahrat bud pretazenim souboru
z pocitaée nebo kliknutim na misto oznacené ikonou a textem Presurite soubory sem. Jaké
konkrétni pfilohy je nutné nebo vhodné k projektu dodat se dozvite v podminkach grantové
vyzvy na webu nadace. VloZzené dokumenty relevantné pojmenujte.
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Pozor: Abychom byli schopni vdmi zaslané soubory predist, vyvarujte se nestandardnich formatd. Bez problémi
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 Ci .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 dokument( v ZIP, komplikuji ndm i hodnotitelim praci.
Vidy zvaZte, zda je mnoZstvi vkladanych nepovinnych pfiloh pfimérené a Gcelné, zda je kazdy takovy soubor pro
posouzeni projektu opravdu nezbytny. Pfilohy poZadujeme (pokud vyzva nestanovi jinak) pouze vlozené do
systému Grantys, zadné podklady tady prosim neposilejte postou.

Tip: Pokud si chcete Zadost pred vyplnénim nejdfive pfipravit ,,nanecisto”, stahnéte si pred vypliiovanim prazdny
formuldr zadosti, ten si pak v klidu vypliite a potom si jednotliva vyplnéna pole do Grantysu postupné zkopirujte.
Vyhnete se tak riziku nenadalého vypadku pfipojenf internetu, nechténého zavieni neuloZzeného formulare apod.

Tip: Aktivni odkaz na podminky pfislusné grantové vyzvy na webu nadace naleznete v Grantysu v sekci Vyzvy vedle
loga nadace.

Ve

Historie — pokud chcete védét, jaké Upravy kdo a kdy ve formulafi Zadosti provedl, zjistite to
pravé v této Casti.

4.4 QOdeslani zadosti do nadace
Pokud mate viechny zmény uloZeny a nasledujici polozky vyplnény ...

udaje o zadajicim subjektu: doplnit nebo aktualizovat

udaje o kontaktni osobé: vyplnit, nebo aktualizovat

zdkladni informace o projektu: vyplnit

rozsirujici informace o projektu: vyplnit

rozpocet: vyplnit

vSechny pozadované prilohy v souladu s podminkami pfislusné vyzvy jsou nahrany do
systému Grantys

N SSSS S

... mliZete odeslat Zadost k posouzeni!

Z4dost odeglete kliknutim na tlagitko v levém menu Odeslat ke schvdleni. Po odeslani u? 4dost
nemuzete ménit. Odeslani Zaddosti musite stihnout nejpozdéji v den (a ¢as) uzavérky uvedeny
v podminkach dané grantové vyzvy. Pozdé;jsi odeslani zadosti neni mozné, tladitko pro odeslani

prestane byt aktivni.

Tip: Vlevém menu se graficky a procentem zobrazuje stav vyplnéni Zadosti. Ukazuje se v3ak pouze vyplnéni
povinnych poli, pole nepovinna nejsou do ukazatele zahrnuta.

5. Posouzeni Zddosti
VaSe Zddost bude hodnocena nezdvislou grantovou komisi, kterd doporuéi spravni radé

nadace, zda zadost podpofit, nebo zamitnout. Vysledek rozhodnuti vdm bude sdélen e-
mailem do data uvedeného na webovych strankach vyzvy.
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Grantys vam, vpfipadé podpory vaSeho projektu, umoZni sledovat vyvoj projektu
a zprostfedkuje také nékterou dal3i komunikaci — nahravani zprav, jejich pfiloh, fotek apod.

Cislo projektu: uz v okamziku, kdy zaregistrujeme va&i ¥4dost o nadaéni prispévek, dostane
projekt Cislo. Z tohoto ¢isla vychazi ¢islo podpofeného projektu, které ponese nésledné také
grantova smlouva. Po celou dobu jej budeme pouZivat pfi vzajemné komunikaci.

Stav projektu: oznacuje, v jaké ¢asti grantového procesu se vas projekt momentélné nachazi.
Jsou mozné tyto stavy:

Rozpracovany — jedna se o projekt, na kterém pravé pracujete, je3té nebyl finalizovan
a odeslan do nadace.

s

Odeslany ke schvdleni — vy jste potvrdili Uplnost Zadosti a odeslali jste ji k posouzeni,
my jsme jesté nepotvrdili jeji prijeti.

Cekd na hodnoceni — 7adost dostane &islo a mize ji posuzovat pfrislusna komise a
spravni rada nadace.

Podpofeny — projekt, ktery se spravni rada rozhodla podpofit nadaénim pfispévkem
(grantem). Tento stav také oznafuje projekty v realizaci.

Zamitnuty — projekt, ktery se spravni rada rozhodla nepodpofit.

Uzavreny — podporeny projekt po ukonéeni realizace.

Pozor: Projekty, které se budou nachézet ve stavu ,Rozpracovany” budou po vyhladeni vysledkii ze systému
odstranény.
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Cast B — pro pFijemce

Grantys umoZfiuje sledovat vyvoj podporeného projektu a zprostredkovava také nékterou
komunikaci — vyplnovani pribéznych a zavérecnych zprav, nahravani fotek apod. Netyka se to
smlouvy, kterd s vami bude podepsana v pisemné podobé.

Pro zobrazeni informaci o podporeném projektu musite byt pfihlaseni do systému. Pouzijte k
tomu internetové stranky www.nap.grantys.eu stejné jako pri podavani grantové zadosti, a

vyplnte také stejné pfihlasovaci Gdaje. Pokud jste pfihlasovaci heslo ztratili, obnovte si ho (viz
kap. 1.4).

Veskeré udaje vedeme vidy samostatné k jednotlivym projektiim. Proto, pokud vase
organizace ma v systému projektl vice, je dllezité vybrat ze seznamu projektl pozadovany
projekt. Seznam vsech vasich projektd zobrazite kliknutim na Projekty na horni listé:

Menu Projekty - vSechny

Nazev Stav Vytvofena Naposledy upravens
Lroguvd provencs rna Skolich FOZOSTENY

Léiske hidid

Zigke ST na ndus: OZepsHNY

Ochrans mokiadl teks na hodnocen:

Déza v Bechyt podpoteny

S upraa Sazme s déimi podnofang

F upravn Vysacha alefs <eki na gopracovand Iadateiem

o L Zelarid naza v Karving {ekd na hodnaceni

£ uprant Zkoini 2ahrada 2amituty 3152018 i5.2.2017

Zobrozu 1 225 2 celhem § zdzaanid

6. Udalosti

U kazdého projektu naleznete vlevém menu zalozku Uddlosti. Zde evidujeme informace o
zésadnich 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 vyfridili vadi Zddost o zménu v projektu (a s jakym vysledkem). Pokud mame k pfislusné
udalosti priloZzeny soubor, je zde pfistupny i pro vas. Zde se také zobrazi informace o procesu
kontroly pribézné nebo zavérecné zpravy.

Udalosti do systému zapisuje administrator programu, Zadatel nebo pfijemce grantu toto
pravo nema.
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7. Zpravy

Pro kontrolu realizace podpofeného projektu slouZi v Grantysu Zprdvy. Vyplnéni formulafe
zprdvy je obdobné jako vyplnéni formuldfe Zadosti. Povinnost zpracovani a odevzdéni
kontrolnich zprév vyplyvé z grantové smlouvy. Terminy odeslani kontrolnich zprav naleznete v
grantové smlouvé nebo pfimo v Grantysu.

7.1 Vyplnénia odevzdani zpravy
A. Na strance projektu, u kterého chcete vyplnit formulaF, kliknéte na Zprdvy v levém
menu. Zobrazi se vdm seznam poZzadovanych zprév, napf. pokud podle smlouvy mate
odevzdat pribéZnou i zavérecnou zpravu, tak se vdm v seznamu zobrazi dva formuléfe
zprav.

B. Vyberte relevantni zprdvu — otevie se formuldf zpravy, ktery vyplfiujete stejnym
zplsobem jako Zadost, tj. kliknete do pole, které chcete vyplnit a piSete. Vypliiovani
Vam usnadni instrukce, které jsou uvedeny $edym textem pod vyplfiovanym polem.

C. Rozpracovanou zpravu muzZete kdykoliv ulozZit kliknutim na tlagitko UloZit zmény
v levém menu a ndsledné se ke zpravé vratit.

D. Po uloZeni zpravy nahrajte viechny povinné prilohy v sekci Soubory (opét vlevém
menu).

E. Vyplnénou zpravu se vSemi prfilohami v predepsaném forméatu odellete zelenym
tlacitkem Odeslat a upozornite nds na tuto skutecnost e-mailem. Po odesldni jiz zpravu
nemuzete ménit.

F. Nalezitosti kaZdé zpravy a format pozadovanych pfiloh jsou definovény v Pokynech pro
prijemce grantu. Tyto pokyny jsou nedilnou soucasti smlouvy o poskytnuti nadaéniho
prispévku a jsou také zverejnény na webu programu v sekci Pro pfijemce. Pfipadné
jsou uvedeny jako povinné pfilohy pfimo na konci formuldre zpravy. Pokud jsou néjaké
podklady vyzadovany v tiSténé podobé, v pokynech je tato skute¢nost uvedena. Pokud
byste chtéli odevzdat vétSi mnoistvi fotek, mizete je vloZit a zaslat na CD.
Doporucujeme vdm nejvhodnéjsi zplsob zasilani nestandartnich nebo objemnych
elektronickych vystup(l projektu konzultovat s administratorem.

7.2 Pflijeti zpravy a jeji schvéleni
Je-li zprava i vSechny naleZitosti v poradku, stav zprdvy v tabulce zménime na ,schvaleno”.
Tato informace se také objevi v Uddlostech.

Pokud je na zpravu podle smlouvy vazano vyplaceni splatky grantu, plati, Ze prislusna splatka
bude uhrazena do 45 kalendarnich dnd po schvaleni zpravy, pokud grantova smlouva
nestanovi jinak.
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Bude-li potfeba zpravu nebo jeji prilohy doplnit, vyzve vas administrator k opravé nebo
doplnéni e-mailem nebo telefonicky.

Uzaviené projekty v Grantysu zlstavaji. Protoze jsme do systému prevedli nasi dosavadni
evidenci grantd, najdete zde i star$i projekty vadi organizace — v mensim rozsahu podle toho,
které informace mame elektronicky evidované

8. 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 radim.cenek@nap.cz.

UVEDENE KONTAKTY JSOU RELEVANTNI POUZE PRO TECHNICKOU PODPORU K SYSTEMU
GRANTYS. PRO DOTAZY TYKAJICI SE GRANTOVE VYZVY VYUZUTE KONTAKTY UVEDENE VE
VYZVE!
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