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Rychla prirucka pro Zadatele o nadacni prispévek Nada¢niho Fondu Hyundai

Tato pfirucka shrnuje nejdalezitéjsi body manualu systému evidence Zadosti o grant, ktery je dostupny na strance
http://www.osf.cz/granty-info/vseobecne-informace-pro-zadatele.

e Organizace se registruje sama do systému na adrese http://granty.osf.cz. Pokud je jiZ organizace

zaregistrovana, vyzadejte si pristupové udaje od kolegli — Gdaje jsou spolecné pro celou organizaci.

e Po vyplnéni a uloZeni kratkého registracniho formulare budou na uvedeny kontaktni email automaticky
zaslany pristupové udaje do systému, které jsou spolecné pro vSechny osoby v organizaci Zadatele.

e Témito Udaji se Zadatel prihlasi do systému na adrese http://granty.osf.cz.

e Po registraci vypliite dikladné informace o Zadateli - v sekci Lidé vypliite informace o kontaktni osobé
zodpovédné za projekt a statutdrnim zastupci organizace véetné telefonu, déle kompletni adresu sidla
organizace, Cislo Uctu, na ktery chcete zaslat grantovou podporu. Vyplnéna data se vyuZzivaji v dalsi ¢asti
Zadosti.

e Pokud je vase organizace v Grantysu jiZ z minulosti zaregistrovdna, prekontrolujte a pfipadné aktualizujte
jeji udaje. V pripadé, Ze by aktualizace udaji méla vliv i na vase podporené a doposud neuzaviené
projekty, informujte nds emailem o této zméné.

e Jako povinnou pfilohu do detailu organizace — fadek , Soubory“ pfilozte doklad o pridéleni IC, vyroéni
zpravu organizace Zadatele (v pfipadé Ze ji organizace vydava) a vykaz hospodafeni za predchozi rok
(plati pro obce, prispévkové organizace, organizace s rozpo¢tem nad 1 mil. K¢). Pokud jiz mate doklad o
pFidéleni IC ptiloZen z pFedchozich vyzev, neni nutno pfiklddat znovu.
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e Formular samotné grantové Zadosti naleznete pod tlac¢itkem ,Podat novou Zadost”, kde vyberte vyzvu,
v ramci které chcete Zadat o podporu (NFH - Podpora obcanské spole¢nosti a angazovanosti, NFH -
Komunitni projekty, NFH - Profesionalizace existujicich ¢i nové vzniklych neziskovych organizaci nebo NFH
- Mimoradné projekty).

e Po kliknuti na ndzev vyzvy mlzete zacit vypliiovat jednotliva pole. V jeden okamzik mlze pfislusny
projekt vyplfiovat pouze jedna osoba z vasi organizace, jinak hrozi, Ze si budete praci prepisovat

e béhem vypliovani se napravo od jednotlivych poli zobrazuje maximalni pocet znakd.

e Praci si prubézné ukladejte - nejlépe po kazdém vyplnéném poli - tladitkem ,UloZit”, nasledné kliknutim
na jakékoli pole se vratite do editace.

e Vyplnte obsahovou ¢ast projektu kromé bod E3 a E4, nasledné Zadost uloZte a prejdéte k vyplnéni
rozpoctu, zde pridavate jednotlivé polozky do fadkil a k nim celkovou potfebnou ¢astku a ¢astku
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pozadovanou v ramci této vyzvy do prislusné kategorie. Jaké polozky napfiklad spadaji do jednotlivych
kategorii naleznete na konci této pfirucky.

e Vysledné naklady projektu (celkova a poZzadovana ¢astka) zaneste zpét do obsahové casti — bod E3, E4
(Castky se musi shodovat s ¢astkami v rozpoctu).

e Dopliite misto realizace v sekci Dalsi informace — Mista. Misto se zadava pomoci jména obce, nebo pres
PSC (postovni smérovaci &islo) specifikujici dané misto. Dale je nutné zvolit rozsah psobnosti projektu
(obec, cely okres, cely kraj, nebo cely stat). Pokud se jedna o kraj, vyberte dané krajské mésto (jakoukoliv
¢tvrt) a rozsah plsobnosti ,kraj“. Pokud chcete zadat vice krajd/obci, je nutné zadat kazdy kraj/obec
zvlast pres tlacitko ,pridat” (detail). Pokud se jedna o celou CR, vyberte jako stifed oblasti hlavni mésto
Prahu (jakoukoli ¢tvrt) a rozsah plsobnosti , stat”.

e Provase Ucely si mlzZete aktudlni stav Zadosti uloZit do Wordu prostfednictvim odkazu ,,Stahnout jako
Word (tisk Zadosti)“ a nasledné pfipadné i vytisknout.

e Pokud mate potfebu, mlZete priloZit k Zadosti prilohu souvisejici s pfipravovanym projektem. Velikost
pfilohy je omezena na 8 MB.

e Pred odeslanim si zadost peclivé prekontrolujte, systém nekontroluje kompletnost zadosti - provedte
kontrolu, zda mate vyplnéna vSechna pole ve formuldfi a vyplnén rozpocet a misto realizace, ptipadné
pfiloZeny pfilohy, které k Zadosti prikladate.

e Nakonec odeslete Zadost kliknutim ,Odeslat Zaddost do nadace”, ndsledné ji uz nelze upravovat. Odeslani
je nutné provést pred uzavérkou.

e Ptipadné technické problémy je nutno hlasit emailem jesté pred uzavérkou, pozdéji vam nejsme
schopni pomaoci.

TIP: Pokud vam nevyhovuje vypliiovat formulaf na Internetu, nebo chcete spolupracovat na tvorbé text( s kolegy, mlzete
vyplnit pouze Uvodni pole (Nazev projektu, Kontakt a Projektovy email), Zadost uloZit a stahnout si ji ve Wordu
prostiednictvim odkazu ,Stahnout jako Word (tisk Zadosti)“. Nasledné ji mGzete vyplnit ve Wordu. Hotové texty pak z Wordu
nakopirujte do formulare, nezapomerite pfi tom na vyplnéni rozpoctu a mista realizace. Nezasilejte nam vsak Zadost ve

Wordu, nemUzeme ji takto pfijmout.
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Rozpocet — kategorie nakladu:

Osobni naklady (osobni vydaje na zaméstnance — platy zaméstnancu, socidlni a zdravotni pojisténi,
pripadné dalsi vydaje za zaméstnance jako zdkonné pojisténi, odmény paklize jsou odménou za splnéni
mimoradného Ukolu na projektu). Do kategorie Lidé nezapomerite uvést Uvazek zaméstnance nebo
pocet hodin, na které zni dohoda.

Cestovni naklady (pracovni cesty zaméstnancl v souvislosti s realizaci projektu, vydaje za jizdné —
jizdenka za verejnou dopravu, mistenka, lehatko, 1GZko, letenka, jizdenka mistni hromadné dopravy,
vydaje souvisejici s pouzitim soukromého vozidla, vydaje na ubytovani, stravné dle platnych predpisi)-
budte prosim konkrétni

Externi sluzby (vydaje souvisejici s realizaci projektu zajistované dodavatelsky, napt.: audit, vydaje na
publicitu, pocitaCové a programatorské sluzby, dafiové poradenstvi, externi vzdélavani)

Workshopy, seminare (prondjem prostor, materidly, ob¢erstveni, ndhrady ucastnikiim)
Publikacni ¢innost (ndklady na tisk, editaci)
Porizeni kancelarského vybaveni (pocitace, atd...)

Provozni naklady (ndajem a pojisténi, opravy a udriba, energie, telefon, internet, e-mail, postovné,
prepravné, kuryr, kancelafské potieby, bankovni poplatky)

Investi¢ni ndklady

(investicemi se rozumi pofizovani nebo ndklady na Upravu, opravu ¢i zhodnoceni hmotného a
nehmotného majetku, tj. zejména movitych véci, budov, staveb, vybaveni, samostatnych zafizeni, plotd,
porostU, zvifat nebo dél, na které se vztahuje ochrana autorskych prav véetné pocitacovych programd,
jehoz provozné-technické funkce jsou delsi nez jeden rok)

Ostatni naklady
(dalsi naklady, nespadajici do Zadné z vySe uvedenych kategorii)

Prosim specifikujte!



