Rozvijime hodnoty
‘ Nadace OSF oteviené spolecnosti
a demokracie.

Rychla pfFirucka pro Zadatele o nadacni prispévek Nadacniho Fondu Hyundai

vvvvvv

Grantys, ktery je dostupny na strance http://www.osf.cz/granty-info/vseobecne-informace-pro-

zadatele.

PRIPRAVA ZADOSTI A ROZPOCTU

PFi pripravé svého projektu si prosim promyslete nasledujici body, pomUze vam to pfi vyplriovani
zadosti o grant. Svuj projekt v Zadosti popiSte maximalné strucné a vystizné, jdéte rovnou k
Véci, je-li vhodné s ohledem na srozumitelnost piSte heslovité ¢i v odrazkach.

Obsah projektu

1) (Motivace zadatele) Proc jste se rozhodli vénovat Cas realizaci projektu? Co je vase hlavni
motivace?

2) (Problém a jeho reSeni) Co konkrétné chcete v dané komunité/lokalité fesit? A jakym
zpUsobem? Jak to pomUze mistni komunité/lokalité?

3) (Cile projektu) Jaké zmény chcete projektem dosahnout a u koho (u jaké cilové skupiny)?
Podle ¢eho poznate, Ze se zmény podafilo dosahnout?

4) (Cilové skupiny) Které cilové skupiny budou do projektu pfimo zapojeny a jak? Jak
ucastniky projektu oslovite a jak je pfesvédcite, aby se do projektu zapojili?

5) (Aktivity a spoluprace) Jaké aktivity zrealizujete pro dosazeni cile? S kym planujete na
projektu spolupracovat a proc?

6) (Milniky projektu) Jaké jsou hlavni milniky vaSeho projektu?
(Tuto cdst je treba peclivé promyslet, zejména pokud se rozhodnete pro vyuctovani projektu
formou pausdlu stanoveného pravé na zdkladé milnik( projektu. Viz ddle.)

Za milnik v projektu je povaZzovana vyznamna udalost ¢i pokrok pfi realizaci projektu.
DosaZeni milniku Ize jednoznacné definovat, specifikovat, napf. jako konkrétni vystup,
vysledek ¢i dosazeni urcité faze projektu.

- U mensich/kratkodobych projektl (rozpocet ve vysi nékolika desitek tisic K¢,

priblizné do 100 tis K¢) Ize za milnik povazovat cilovy stav projektu ¢i UspéSnou
realizaci aktivity (napr. byla zpracovdna studie o proveditelnosti, XX Gredniké zvysilo
svou znalost tématu YY...)
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- U vétSich/viceletych projektt (rozpocet ve vySi nékolika stovek tisic az milion0 K¢)
Ize za milnik povaZovat dosaZeni ¢asti vysledkad, ¢i dilci Easti projektu, konkrétni
faze projektu (napr. probéhla komunikacni kampari, byla schvdlena dlouhodobd
strategie organizace...)

- Mensi projekty mohou mit pouze 1, ¢i 2 milniky, u vétSich projektl Ize definovat
napr. 5, ale i 10 milnikd.

- Milniky na sebe mohou navazovat (napr. je zpracovdna metodika, ddle pak vyskoleni
ufednici), stejné tak mohou probihat soubézné (napr. komunikacni kampan o
advokacni prdce), nékolik milnikd maze vyustit v dalsi milnik (napr. kampari a
advokacni prace predchadzely predloZeni novely zdkona).

- U milnikd je tfeba definovat, podle ceho Ize ovéfit, Ze bylo milniku dosazeno.
Zaroven je duleZité pri jeho definici brat v potaz to, co mohu jako realizator
projektu sam ovlivnit a tim garantovat dosazeni milniku. Resp. doloZit, Ze k
dosazeni milnikd jsme uskutecnili vSechny planované kroky/aktivity. Milniku
muZeme dosdhnout i presto, Ze jeho vysledek nebyl Uspésny, nebo i kdyZ jsme
nedosahli vysledku, ktery jsme na zacatku projektu planovali (napr. milnik “bylo
predloZeno odborné stanovisko jako podklad pro novelu zakona” - mohu ovlivnit jeho
zpracovani a predadni relevantnim aktérim, ale napr. milnik “byla schvdlena novela
zdkona” - tento vystup nemohu zcela ovlivnit, je zavisly na sloZzeni snémovny apod.).

7) (Udrzitelnost) Jakym zplsobem vyuZijete vysledky a vystupy projektu v dané
komunité/lokalité v budoucnu?
Rozpocet projektu
8) Zpracuijte rozpocet dle téchto kapitol, které tvori pfimé naklady projektu:

- kapitola 1 - Osobni naklady, v¢. dobrovolnikd
- kapitola 2 - Cestovné

- kapitola 3 - Sluzby

- kapitola 4 - Spotrebni material a vybaveni

PFi zpracovani vychazejte ze svych béznych sazeb, aby odpovidaly vasi praxi (napf. u mezd
Ci sluZzeb), sazby neimérné nenavysuijte, ale ani zbytecné nepodcenuijte.
V rozpoctu se nasledné z primych nakladt automaticky vypocita:

- 10% na naklady na rozvoj organizace
- 10% na nepfimé naklady
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9) VSechny poloZzky v rozpoctu rozdélte dle jednotlivych milnikd (jak jste si je vymezili vySe v
obsahu zadosti) - bud celou poloZzku nebo jeji adekvatni ¢ast (napf. u osobnich nakladu).

V pripadé podpory projektu si budete moci zvolit, zda chcete projekt vyuctovat na
zakladé:
a) dolozeni skutecnych nakladd projektu
b) finan¢niho pausalu stanoveného na zacatku projektu dle planovanych milnikd
projektu - pfi vyuctovani projektu nebudete dokladat zadné financni doklady, vse
je tfeba dolozZit dosazenim vami stanoveného milniku

Opravnéné naklady:

e Osobni naklady (osobni vydaje na zaméstnance - platy zaméstnanc(, socialni a zdravotni
pojisténi, pfipadné dalsi vydaje za zaméstnance jako zakonné pojisténi, odmény paklize jsou
odmeénou za splnéni mimoradného ukolu na projektu). Do kategorie Lidé nezapomente uvést
Uvazek zaméstnance nebo pocet hodin, na které zni dohoda.

e Cestovni naklady (pracovni cesty zaméstnancd v souvislosti s realizaci projektu, vydaje za jizdné -
jizdenka za verejnou dopravu, mistenka, lehatko, [Gzko, letenka, jizdenka mistni hromadné
dopravy, vydaje souvisejici s pouzitim soukromého vozidla, vydaje na ubytovani, stravné dle
platnych predpis() - budte prosim konkrétni

e Externi sluzby (vydaje souvisejici s realizaci projektu zajiStované dodavatelsky, napf. audit, vydaje
na publicitu, pocitacové a programatorskeé sluzby, dafiové poradenstvi, externi vzdélavani)

e Workshopy, seminafe (pronajem prostor, materidly, obcerstveni, ndhrady ucastnikdm)

e Publikaéni €innost (naklady na tisk, editaci)

e Pofizeni kancelaFského vybaveni (pocitace, atd...)

e Provozni naklady (najem a pojiSténi, opravy a Udrzba, energie, telefon, internet, e-mail, poStovné,
prepravné, kuryr, kancelarské potreby, bankovni poplatky)

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

e Ostatni naklady (dalSi naklady, nespadajici do Zadné z vySe uvedenych kategorii) Prosim
specifikujte!

Rozpocet, prosim, nahrajte extra jako prilohu v Excelu do ¢asti “Soubory” v systému
Grantys. Podrobny manual k systému naleznete nize.
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GRANTOVY SYSTEM

1)

2)

4)

s s

projektova Zadost se predklada pouze elektronicky v systému Grantys na adrese:
https://granty.nadaceosf.cz/

Do webového rozhrani pro Zadatele a realizatory projektl se kazda fyzicka osoba
prihlasuje samostatné. To znameng, Ze pokud je ve vasi organizaci vice lidi, ktefi budou s
Grantysem pracovat, kazdy bude mit své vlastni uzivatelské jméno a heslo.

Pokud jste jiz u Nadace OSF Zadali o grant: k prihlaSeni vyuZijte e-mailovou adresu a
heslo, které jste si v Grantysu v minulosti nastavili. Pokud jste heslo zapomnéli, nebo

z néjakého dlvodu nefunguje, mizete heslo obnovit kliknutim na odkaz ,,Zapomnéli jste
své heslo?” a zadanim registrované e-mailové adresy. Béhem nékolika minut vam pfijde e-
mail s odkazem, pres ktery si nastavite nové heslo. Nasledné se jiz mlZete do systému
prihlasit, méli byste v ném mit zpristupnén ucet vasi organizace. Pfekontrolujte a
pripadné aktualizujte Udaje o organizaci.

Pokud vaSe organizace jiz u Nadace OSF Zadala o grant, ale s Grantysem pracoval nékdo
z kolegd, a vy si chcete zalozit vlastni uzivatelsky Ucet: Vytvorte si novy uZivatelsky Ucet,
vyhledejte vasi organizaci, kliknéte na tlacitko ,PFidat se k subjektu” a pozadejte
nékterého z uZivatel( Grantysu ve vasi organizaci o odsouhlaseni vasi Zadosti v sekci
~Pozadavky jinych osob”.

Pripadné nejasnosti vam pomuZe objasnit manual v bodé 2.2.

Pokud jste u Nadace OSF o grant doposud neZadali: pred prvnim pfihlasenim do
systému je potieba se zaregistrovat, tedy vytvofit si svdj osobni Gcet. Vyberte v levém
menu tlacitko Vytvorit Ucet. Poté vyplnte vSechny pozadované Udaje. Nasledné se jiz
mUzete do systému prihlasit a vytvorit Ucet subjektu, v rdmci kterého budete podavat
zadost.

Nasledujici postup je jiZ pro vSechny Zadatele stejny: v detailu subjektu pod sekcemi
v levém menu vyplnte nebo aktualizujte obecné informace o Zadateli (subjektu):

- Cislo bankovniho Uctu, na ktery chcete zaslat pripadnou grantovou podporu
- adresu sidla organizace / trvalého bydlisté a pfipadné i adresu kontaktni

- prekontrolujte udaje kontaktni osoby zodpovédné za projekt. Pokud chcete pridat
do Grantysu dalSi osoby z vasi organizace, musi si tyto osoby nejprve zaloZit vlastni
ucty do Grantysu, nasledné po pfihlaseni vybrat vasi organizaci dle ¢isla ICO a
kliknout na ,Pridat se k subjektu”, tim se zaloZi Zadost o pfFijeti k vasi organizaci,
kterou vy schvalite pod poloZkou ,PoZadavky jinych osob” v levém menu v detailu
vasi organizace (subjektu) - viz bod 3.2. v manualu.do sekce Soubory nahrajte jako

povinnou pFilohu doklad o pFidé&leni 1ICO, nejaktuaIné&jsi vyro&ni zpravu
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organizace Zadatele (v pfipadé, Ze ji organizace vydava) a vykaz hospodareni za
predchozi rok (plati pro obce, pfispévkové organizace, organizace s rozpoctem
nad 1 mil. K&). Pokud jiz mate doklad o prid&leni ICO pfiloZen z pFedchozich vyzev,

neni nutno prikladat znovu.
- Vyplnéna data se vyuzivaji v dalsi ¢asti zadosti.
Po vyplnéni Gdaji o subjektu muZete prejit k vypliiovani samotné Zadosti o
podporu. V hornim menu kliknutim na odkaz ,Vyzvy"” zobrazite seznam momentalné
otevrenych grantovych vyzev. Kliknutim na vyzvu ,Nadacni Fond Hyundai 2023" se vam

otevre prvni €ast formulare Zadosti, obsahujici pouze zakladni informace o projektu
(nazev projektu, kontakty, zaméreni, data a misto realizace projektu a také anotaci).

MUzZete tak zacit vyplnovat jednotliva pole. Zaméreni zvolte dle typu vaseho projektu -
viz http://www.nadacnifondhyundai.cz/grantova-rizeni.html. Vybirejte prosim peclivé,

dodatecné jiZ neni mozZné zamé&reni ménit! Misto realizace projektu se zadava pomoci
jména obce, nebo pres PSC (postovni smérovaci ¢islo) specifikujici dané misto. Dale je
nutné zvolit rozsah plsobnosti projektu (obec, cely okres, cely kraj, nebo cely stat).

Po uloZeni Uvodni casti Zadosti se vlevém menu zpFistupni dalSi ¢asti Zadosti jako
.RozSifujici informace”, ,,Rozpocet” a pripadné ,,Soubory”.

V jeden okamZik muZe pFislusnou Zadost vypliiovat pouze jedna osoba z vasi
organizace, jinak hrozi, Ze si budete praci prepisovat.

Praci si pribézné ukladejte - nejlépe po kazdém vyplnéném poli - tlacitkem , UloZit",
nasledné kliknutim na jakékoli pole se vratite do editace.

10) Kdykoli po uloZeni Zadosti mizete prerusit praci a odhlasit se z Grantysu. Po opé&tovném

prihlaseni naleznete své Zadosti pod polozkou ,Projekty” v hornim menu.

11) Kromé pole ,,RozSifujici informace” vypliite planovany , Rozpocet” vaseho projektu.

Do pFipravenych kategorii pfidejte jednotlivé poloZky s celkovou potfebnou ¢astkou a
Castkou pozadovanou v ramci této vyzvy. Jaké polozky napfiklad spadaji do jednotlivych
kategorii, naleznete na konci této prirucky. Pokud projekt financujete i z jinych zdroj(,
uvedte je v Casti ,Zdroje kofinancovani”.

12)V sekci ,, Soubory” (v levém menu) si miiZete pro vase Gcely uloZit do Wordu aktualni

stav Zadosti a nasledné pripadné i vytisknout. Pokud mate potiebu, miZete pfiloZit
k Zadosti pFilohu souvisejici s pfipravovanym projektem. Velikost pfilohy je omezena na 4
MB.
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13) Nakonec odeslete Zadost kliknutim na zelené tlacitko ,,Odeslat ke schvaleni” a

odsouhlasenim pravidel vyzvy, nasledné ji uz nelze upravovat. Odeslani je nutné proveést
pred uzavérkou.

14) Pfipadné technické problémy je nutno hlasit emailem na adresu petr.svatos@osf.cz
jesté pred uzavérkou, pozdé&ji vam nejsme schopni pomoci.

TIP: Pokud vam nevyhovuje vypliiovat formular na internetu, nebo chcete spolupracovat na tvorbé textd s
kolegy, mUZete vyplnit pouze Uvodni ¢ast - zakladni informace, Zddost uloZit a stdhnout si ji ve Wordu
v menu ,Soubory” - ,Vytvofit dokument”. Nasledné ji mUZete vyplnit ve Wordu. Hotové texty pak z Wordu

nakopirujte do formulare, nezapomente pfi tom na vyplnéni rozpoctu. Nezasilejte nam vSak Zadost ve
Wordu, nemuZeme ji takto pFijmout.
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