


Stručný návod k registraci a přihlášení do webové aplikace informačního systému RISPF – webový portál žádostí.

Informační systém RISPF bude zpřístupněn ode dne 10. 12. 2018.

Žádosti o dotaci na rok 2019 je nutné podat nejpozději do 15. 1. 2019. _________________________________________________________________________

Online formulář pro podání žádostí o státní dotaci z dotačního programu „Program grantové podpory“ (dále jen PGP) naleznete na internetovém portálu: https://isprofin.mfcr.cz/rispf.  

Po spuštění formuláře se zobrazí úvodní stránka. Pro podávání žádosti o dotaci v rámci webového portálu, je nutné se zaregistrovat. Pro zahájení registrace klikněte na tlačítko Registrace. Při registraci je nezbytné vyplnit všechny povinné položky registračního formuláře. Povinné položky jsou označeny vykřičníkem napravo.  Heslo, které zde vyplníte, budete nadále používat k přihlášení do online formuláře, heslo musí obsahovat min. 8 znaků a to písmena i číslice.
Pokud celá registrace proběhla v pořádku, bude Vám (na Váš e-mail, který jste zadali 
v registračním okně) doručen notifikační e-mail, kterým se potvrzuje správnost registrace na online formuláři. TEXT E-MAILU: „Registrace byla odeslána. Na zadanou e-mailovou adresu bude doručen potvrzovací e-mail“.
Pro dokončení registrace je nezbytné tento e-mail otevřít a aktivovat účet. Pro správnou aktivaci klikněte na odkaz „Aktivovat účet“. Pokud aktivace řádně proběhla, otevře se okno v internetovém prohlížeči, v němž jste informováni o aktivaci účtu textem: „Účet byl úspěšně aktivován.“ V případě, že nebude aktivace úspěšná, klikněte na webový https odkaz, který je v informačním okně e-mailu uvedený.
Pro práci na webovém portálu RISPF, je nutné se po registraci a aktivaci účtu ještě přihlásit.
V otevřeném formuláři zadejte povinné údaje, které jste vyplňovali při prvotní registraci 
a zvolte tlačítko „Přihlásit“. 
Pokud neprovedete první přihlášení do 24 hodin, bude Váš účet automaticky zablokován! Pro opětovné zaslání aktivačního e-mailu je nutné požádat správce. 

Správné přihlášení je rozpoznatelné v pravé části záhlaví stránky, kde se zobrazí Váš e-mail 
a tlačítko Vytvořit novou žádost. 
Začátkem každého vyplnění je stisknutí tlačítka Vytvořit novou žádost a z rozbalovacího menu vyberete poskytovatele: Ministerstvo zdravotnictví a typ výzvy: PGP2019 - Program grantové podpory. Po vyplnění těchto položek stisknete tlačítko Vytvořit a vytvoří se nová žádost.
V každé žádosti je v pravém rohu nabídka záložek, které je nutné pro správné podání žádosti vyplnit. 
Doporučujeme žádost vyplňovat postupně, jak Vás online formulář navádí. 
Samozřejmě je možné mezi záložkami a okny přepínat. 
Při vyplňování jednotlivých kolonek věnujte pozornost návodnému textu v tzv. „bublinkové nápovědě“. 

V záložce: Název projektu  - vepíšete stručný a výstižný název projektu (žádosti o dotaci)

V záložce: Identifikace žadatele:
Právní forma – musíte zadat právní formu žadatele, kterou vyberete z rozbalovacího menu. V rozbalovacím menu jsou uvedeny právní formy nestátních neziskových organizací (NNO), které jsou oprávněny žádat dotaci v rámci dotačního programu PGP.
Zástupce (osoba oprávněná) – při vyplňování žádosti upozorňujeme, že titul, který se píše před jménem (např. MUDr.) zadejte v kolonce „Příjmení“ před příjmení (např.: MUDr. Novák) a titul, který se píše za jménem (např.: CSc.) zadejte v kolonce „Jméno“ za jméno (např.: Václav, CSc.). 
Kontaktní osoba - v této záložce ještě upozorňujeme na to, že pokud je kontaktní osoba shodná s oprávněnou osobou (statutárním zástupcem) je možné zvolit tlačítko Kopírovat zástupce a údaje z kolonky osoba oprávněná se zkopírují do kolonky kontaktní osoba.
V záložce: Adresa sídla žadatele – při zadávání čísla domu dbejte na to, abyste zadávali buď číslo evidenční, nebo číslo popisné. Nikdy nezadávejte obě tato čísla najednou! Systém by pak neuměl přiřadit kód RÚIAN! Číslo orientační lze zadávat buď v kombinaci s číslem evidenčním, nebo s číslem popisným. 
Kód RÚIAN:
Tento kód se Vám automaticky doplní dle číselníku po průběžném uložení a bude zobrazen v náhledu žádosti, pokud je Vaše adresa správně vyplněna. 
Rozpracovanou žádost lze kdykoliv v průběhu vyplňování uložit a následně se k ní vrátit.
Stav realizace podporovaných opatření:
Je systémem automaticky přednastaven na „Žádost je podána před dokončením realizace projektu“.
V záložce: „Vyplňte oblast podpory“ je nastaven checkbox (zaškrtávací pole) což znamená, že musíte toto zaškrtávací pole označit tzv. zaškrtávátkem a až poté se zobrazí nabídka výběru priorit (tematických okruhů G1-G6). Stejným způsobem (zaškrtnutím) následně vyberete oblast podpory (konkrétní prioritu - tematický okruh), na kterou žádáte dotaci.  
V záložce: „Parametry projektu“ - je nezbytné vyplnit výši hodnot do sloupce Hodnota parametru. Po kliknutí kurzorem do každé buňky se zobrazí „bublinková nápověda“ 
s rozmezím hodnot, které jsou povolené pro vyplnění.
V záložce: „Přílohy“ - součástí každé žádosti o podporu jsou přílohy, jejichž výčet je uveden u každé oblasti podpory (tematického okruhu). Že je doložení konkrétní přílohy 
u Vaší žádosti povinné, poznáte na první pohled tak, že příloha je zvýrazněna tučným písmem. U zvýrazněných příloh tedy označte checkbox (zaškrtávací pole) a povinnou přílohu přiložte, a to kliknutím na tlačítko přidat. Pod každým názvem přílohy je uvedeno, 
v jakých přípustných formátech je nutné nahrát přílohu elektronicky. 
Požadavky na jednotlivé přílohy:
1. Popis projektu (základní idea a stručný obsah projektu) včetně lékařské odborné garance - je požadován podpis a razítko statutárního zástupce a podpis 
a razítko odborného lékařského garanta.
2. Celkový přehled poskytnutých dotací na projekt – není požadován podpis 
ani razítko statutárního zástupce subjektu
3. Rozpočet projektu - je požadován podpis a razítko statutárního zástupce subjektu
4. Žádost o státní dotaci na rok 2019 – formulář  Dotinfo  - není požadován podpis 
ani razítko statutárního zástupce subjektu, text nerozšiřovat nad rámec 1 strany.
5. Odborný program  - je požadován podpis a razítko lékařského odborného garanta. Ze strany MZ ČR nebyl pro odborný program vytvořen formulář. Každý subjekt vypracovává svůj odborný program (stejně jako tomu bylo doposud)
6. Tabulka pro pobytové a víkendové akce (tuzemsko) – není požadován podpis 
ani razítko statutárního zástupce subjektu 
7. Tabulka pro pobytové a víkendové akce (zahraničí) -  není požadován podpis 
ani razítko statutárního zástupce subjektu 
8. Tabulka pro edukační docházkové akce (kurzy, výcviky) - není požadován podpis 
ani razítko statutárního zástupce subjektu 
9. Tabulka pro ediční činnost - není požadován podpis ani razítko statutárního zástupce subjektu 
10. Tabulka pro přednášky - není požadován podpis ani razítko statutárního zástupce subjektu 
11. Tabulka na ostatní osobní výdaje (přehled dohod) -  není požadován podpis ani razítko statutárního zástupce subjektu. Upozornění: I v případě, že nejsou požadovány ostatní osobní výdaje, je nutné předložit tabulku „ostatní osobní výdaje - přehled dohod“ s nulovou hodnotou.
12. Tabulka - přehled zaměstnanců projektu - není požadován podpis ani razítko statutárního zástupce subjektu. Upozornění:  I v případě, že nejsou požadovány mzdy, je nutné předložit tabulku „přehled zaměstnanců projektu“ s nulovou hodnotou. 
13. Čestné prohlášení (působnost subjektu) -  je požadován podpis a razítko statutárního zástupce subjektu
14. Čestné prohlášení o členské základně subjektu - je požadován podpis a razítko statutárního zástupce subjektu
15. Doklad o provedené transformaci (aktuální výpis z rejstříku příslušného soudu) - není požadován podpis ani razítko statutárního zástupce subjektu
16. Čitelná kopie smlouvy o zřízení a vedení účtu u banky - není požadován podpis ani razítko statutárního zástupce subjektu
17. Zdůvodnění vyššího podílu čerpání - je požadován podpis a razítko statutárního zástupce subjektu
Celková kapacita podané žádosti o dotaci je max. 10 MB, a to včetně všech příloh!

V záložce: „Přehled výdajů“ - v této záložce se vyplňují jak Celkové výdaje, tak Celkové způsobilé výdaje. Do kolonky „celkové způsobilé výdaje“ vyplníte požadovanou výši dotace v Kč.
V záložce: „Hodnocení“ - v této záložce jsou zobrazeny otázky, které musí každý žadatel zodpovědět. U některých otázek je nastaven checkbox (zaškrtávací pole) a až poté se zobrazí výběr odpovědí.
V záložce: „Výše dotace“ - systém výši dotace vypočítá automaticky z údajů zadaných v záložce „Přehled výdajů“. Požadovaná dotace se rovná 100% celkových způsobilých výdajů. Zároveň systém vypočítá podíl dotace z celkových výdajů, a to v %. 
V záložce: „Náhled žádosti“ - pokud kliknete na tlačítko Náhled žádosti, celá vyplněná žádost se zobrazí jako celek.
V záložce: Kontrola žádosti“ - než přejdete k poslední záložce, a to k Odeslání žádosti, doporučujeme provést celkovou kontrolu Vaší vyplněné žádosti pomocí funkce Kontrola žádosti. 
V případě, že je žádost zcela v pořádku, zobrazí se pod záhlavím formuláře následující hlášení: „Žádost odpovídá všem požadavkům na podání. Žádost může být odeslána“.
V opačném případě se chybně vyplněné body označí červeným rámečkem a pro úspěšné odeslání žádosti je nezbytné je opravit. 
V červeném rámečku se objeví následující hlášení: „Ve formuláři byly nalezeny chyby. Počet nalezených chyb: (např. 3, včetně výčtu konkrétních chyb). Projděte formulář žádosti 
a chybné položky opravte“.

V záložce: Odeslání žádosti - pro odeslání je nutné zvolit další checkboxy (zaškrtávací pole), díky tomu se zobrazí prohlášení, že Vámi vyplněné údaje jsou pravdivé, úplné 
a nezkreslené a kontrola Vámi uvedeného bankovního účtu. Jako poslední krok vyplňte Požadované pracoviště z rozbalovacího seznamu.

Ještě před odesláním žádosti se může zobrazit upozornění obsahující souhrn Vaší žádosti 
s doplňujícími informacemi, a to: 
„Upozornění.: Nepodařilo se najít kód RÚIAN k adrese žadatele. 
Zkontrolujte si prosím Vámi uvedenou adresu a žádost poté znovu odešlete. 
Pokud se i po kontrole nepodařilo ověřit kód RÚIAN u adresy žadatele, po odeslání bude Vaše žádost zaevidována a postoupena dále ke zpracování. Přejete si pokračovat? 

Zároveň se zobrazí tlačítko: „Ne, zrušit odeslání žádosti“ a tlačítko Ano, odeslat žádost.“

Doporučujeme Vám zkontrolovat Vámi zadanou adresu, a to zejména zda nejsou zadána obě čísla (evidenční i popisné současně). Dále zkontrolujte, zda je správně zadané PSČ, část obce apod.).  
Pokud i přesto nebude kód RÚIAN systémem automaticky doplněn, klikněte na tlačítko Ano, odeslat žádost. 
[bookmark: _GoBack]Pokud provedete kontrolu adresy a kód RÚIAN se přesto nezobrazí, půjde žádost odeslat 
i bez načteného kódu RÚIAN.

Vaše žádost bude odeslána a její stav se změní na „zaevidováno“. Zobrazí se text: „Vaše žádost byla úspěšně zaevidována. Datum a čas odeslání žádosti. Vaší žádosti bylo přiděleno identifikační číslo: MZ – 2019 – 4132 - ...“ 

Na závěr je nutné žádost vytisknout, podepsat a spolu s povinnými přílohami doručit (osobně nebo odeslat Českou poštou) na MZ ČR. Pro tento účel slouží volba „vygenerovat žádost do PDF souboru žádosti ke stažení“, která formulář žádosti převede do verze pro tisk.
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