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1.1 Postup pro vyplnění žádosti 
Webová aplikace BENEFIT7 je určena pro podávání Žádostí prostřednictvím Integrovaného operačního programu a je základním nástrojem pro komunikaci žadatele a Ministerstva zdravotnictví.

Cílem těchto postupů je poskytnout uživateli aplikace ucelené informace k jejímu snadnému použití a k úspěšnému vygenerování elektronické Žádosti.

Postupy jsou aktuální k datu účinnosti uvedeném v zápatí. Z důvodu pozdějších možných změn či dodatků v systému, jsou postupy aktualizovány pomocí závazných pokynů, které budou vyvěšeny na webových stránkách MZ ČR.

Postupy se soustřeďují na obecné informace o prostředí aplikace, na zadávání Žádosti do systému a na závěrečnou finalizaci Žádosti. Současně se snaží uživatele aplikace upozornit na možné problémy a chyby, kterých by se měl vyvarovat.

Před vyplněním samotné webové žádosti Benefit7 doporučujeme seznámení se s obsahem Příručky pro žadatele a příjemce a s povinnými přílohami, které naleznete na internetových stránkách Ministerstva zdravotnictví www.mzcr.cz >> Evropské fondy>>IOP.
	DOPORUČENÍ

Dle obsahu uvedených informací ve webové žádosti Benefit7 bude hodnocen Váš projekt. Z těchto důvodů doporučujeme seznámit se velmi podrobně s obsahem zde uváděných požadavků kladených na vyplňování jednotlivých záložek aplikace.


1.1.1  Přístup a spuštění aplikace BENEFIT7 

Žádost o podporu z Integrovaného operačního programu vyplňuje žadatel ve webové žádosti BENEFIT7, která je dostupná na následujících internetových adresách:
· www.eu-zadost.cz

· www.euzadost.cz

· www.euzadost.eu

· www.eu-zadost.eu

1.1.1.1 Požadavky na softwarové vybavení

Žádost se vyplňuje pouze prostřednictvím internetového prohlížeče. Podporovány jsou Internet Explorer, Firefox, Netscape a Mozilla. Více informací o systémových požadavcích naleznete na: https://www.eu-zadost.cz/sysinfo.aspx. 

Internet Explorer 

Minimální verze : 5.5

Hardware: Procesor: 486/66 MHz nebo vyšší; RAM: 32MB ; Místo na disku: 12,0 MB 

Operační systém: Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší

Minimální rozlišení: 1024 x 768 (max. 96 dpi)

Firefox 

Minimální verze: 1.0.6

Hardware: Procesor: Pentium 233 Mhz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 50 MB

Operační systém: Windows 95 nebo vyšší; Linux (od verze jádra 2.2.14)

Minimální rozlišení: 1024 x 768 (96 dpi)

Netscape

Minimální verze: 8.0

Hardware: Procesor: Pentium 233 Mhz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 50 MB

Operační systém: Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší

Minimální rozlišení: 1024 x 768 (96 dpi)

Mozilla

Minimální verze: 1.5 

Hardware: Procesor: Pentium 233 MHz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 52 MB

Operační systém: Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší 

Minimální rozlišení: 1024 x 768 (96 dpi)

1.1.1.2 Další požadavky
1. Pro správnou funkci aplikace BENEFIT7 musí být v internetovém prohlížeči zapnut JavaScript (viz obrázek – Ovládací panely - Možnosti Internetu - karta

Zabezpečení - zóna Síť Internet - tlačítko Vlastní úroveň - Skriptování – Aktivní skriptování – Povolit - OK). Prohlížeče, které nepodporují JavaScript, lze použít pouze pro prohlížení žádostí, nelze však vyloučit problémy s grafikou a formátem webových stránek.
[image: image1.emf]
  [image: image2.emf]                                          [image: image3.emf]
2. V internetovém prohlížeči nesmí být nastavené vlastní styly vzhledu stránek ani nesmí být zapnutá žádná nastavení, která jakýmkoliv způsobem mění vzhled nebo styly písma. V opačném případě nelze vyloučit problémy s grafikou a vzhledem webových stránek.
[image: image4.emf]         [image: image5.emf]
3. Pro tisk Žádostí musí být na počítači nainstalovaný Adobe Acrobat Reader verze 6 nebo vyšší.

[image: image6.emf]
1.1.1.3 Certifikát
Při načítání webové stránky se může zobrazit stránka s problémem ověřitelnosti certifikátu.

V každém webovém prohlížeči se daná skutečnost zobrazuje odlišně. Je třeba certifikát i přes zobrazenou skutečnost potvrdit (přijmout), že žadatel chce nadále s daným certifikátem pracovat (přijmout). Po prvotním přihlášení je nastavena možnost nainstalovat certifikát. Na úvodní obrazovce je umístěn odkaz na certifikáty.

[image: image7.emf]
[image: image8.emf]
Je nutné oba odkazy s certifikáty uložit na lokální disk a poté nainstalovat.

[image: image124.jpg]                                   [image: image125.emf]
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1.1.1.4 Instalace certifikátů

Při problémech se zabezpečením v některých prohlížečích je vhodné mít nainstalovány certifikáty. Na úvodní obrazovce naleznete odkaz Certifikáty, kde po kliknutí na tento link naleznete odkazy na dané certifikáty:

· PostSignum Root

· PostSignum Sub
1.1.1.4.1 Postup instalace certifikátů pro Windows XP/2000

· Stáhněte si a na lokální disk uložte soubor postsignum_qca_root.cer.

· Na stažený soubor klikeněte myší, v okně, které se otevře, klikněte na tlačítkoNainstalovat certifikát a dále postupujte podle pokynů průvodce instalací certifikátu.

· Stáhněte si a na lokální disk uložte soubor postsignum_vca_sub.cer.

· Na stažený soubor klikněte myší, v okně, které se otevře, klikněte na tlačítkoNainstalovat certifikát a dále postupujte podle pokynů průvodce instalací certifikátu.

· Zavřete a znovu otevřete internetový prohlížeč.

Průvodce instalací certifikátů PostSignum Root a PostSignum Sub pro Windows XP/2000

1. Kliknutím na soubor s certifikátem se Vám objeví okno Certifikát (viz obrázek), kde zvolte volbu Nainstalovat certifikát.
[image: image9.emf]
2. Poté se objeví okno Průvodce importem certifikátu (viz obrázek). Zde zvolte Další.

[image: image10.emf]
3. V okně Úložiště certifikátů ponechte volbu Automaticky vybrat úložiště certifikátů na základě typu certifikátu a klikněte na tlačítko Další.

[image: image11.emf]
4. Po kontrole nastavených údajů instalaci dokončete kliknutím na tlačítko Dokončit. (V případě zobrazení Upozornění zabezpečení pokračujte kliknutím na tlačítko Ano)

[image: image12.emf]
5. Import certifikátu proběhl úspěšně!

[image: image13.emf]
1.1.1.4.2 Postup instalace certifikátů pro Windows Vista

· Stáhněte si a na lokální disk uložte soubor postsignum_qca_root.cer.

· Postupujte podle pokynů průvodce instalací certifikátů.

· Stáhněte si a na lokální disk uložte soubor postsignum_vca_sub.cer.

· Postupujte podle pokynů průvodce instalací certifikátů.

· Zavřete a znovu otevřete internetový prohlížeč.

Průvodce instalací certifikátů PostSignum Root a PostSignum Sub pro Windows Vista

1. Klikněte na tlačítko Start a zde do řádku Zahájit hledání napište MMC a potvrďte klávesou Enter. (V případě zobrazení hlášení Kontroly uživatelských účtů zvolte volbu Pokračovat)

[image: image14.emf]
2. Po otevření Konzoly zvolte menu Soubor a zde položku Přidat nebo odebrat modul snapin..

[image: image15.emf]
3. Z nabídky Moduly snap-in k dispozici: vyberte položku Certifikáty a klikněte na tlačítko Přidat.

[image: image16.emf]
4. V následujícím okně vyberte položku Můj uživatelský účet (viz obrázek) a potvrďte tlačítkem Dokončit.

[image: image17.emf]
5. Na pravé straně v nabídce Vybrané moduly snap-in: by nyní měla být položka Certifikáty - aktuální uživatel. Pokud tomu tak je, pokračujte kliknutím na tlačítko OK.

[image: image18.emf]
6. Nyní před sebou máte otevřenou konzolu s certifikáty. Z nabídky složek prosím vyberte Certifikáty - aktuální uživatel, poté Důvěryhodné kořenové certifikační úřady a nakonec Certifikáty. Jakmile bude složka otevřena, tak byste měli na pravé straně vidět seznam certifikátů (viz obrázek). Pokud tomu tak je, zvolte nabídku Akce, zde podnabídku Všechny úkoly a klikněte na Importovat.

[image: image19.emf]
7. Nyní se spustil Průvodce importem certifikátu. Pokračujte tlačítkem Další.

[image: image20.emf]
8. V následujícím okně klikněte na tlačítko Procházet.
[image: image21.emf]
9. Vyberte Vámi stažený certifikát z plochy a klikněte na tlačítko Otevřít.

[image: image22.emf]
10. V položce Název souboru je nyní vyplněna cesta k certifikátu. Pokračujte tlačítkem Další.

[image: image23.emf]
11. Ponechte volbu Všechny certifikáty umístit v následujícím úložišti (Úložiště certifikátů by mělo být Důvěryhodné certifikační úřady) a pokračujte tlačítkem Další.

[image: image24.emf]
12. V případě zobrazení okna Upozornění zabezpečení pokračujte kliknutím na tlačítko ANO.

[image: image25.emf]
13. Po kontrole všech nastavení můžete import dokončit kliknutím na tlačítko Dokončit.

[image: image26.emf]
14. Import certifikátu proběhl úspěšně!

[image: image27.emf]
Po nainstalování certifikátů se u každého dalšího přihlášení již nebude zobrazovat podmínka Potvrzení přijmutí certifikátu k přístupu na webové stránky.

1.1.1.4.3 Firefox
Po zadání internetové adresy se zobrazí následující okno.

[image: image28.emf]
Po načtení stránky BENEFIT7 a doplnění přihlašovacího jména (E-mail) a hesla se zobrazí okno Správce hesel. Zde si uživatel může zadat konkrétní podmínky přihlášení na tyto stránky (heslo si navždy zapamatovat, nepamatovat či nepamatovat pro toto dané přihlášení).

[image: image29.emf]
1.1.1.4.4 Internet Explorer 6
Internet Explorer 6 zobrazí uživateli při načítání stránky okno Výstraha zabezpečení, které po kliknutí na tlačítko Ano se zavře a spustí se úvodní stránka BENEFIT7. 
[image: image30.emf]
1.1.1.4.5 Internet Explorer 7
V tomto prohlížeči se žadateli zobrazí Problém s certifikátem v podobě – viz obrázek níže. Je třeba kliknout na Pokračovat na tento web a tím se zobrazí úvodní stránka systému BENEFIT7.
[image: image31.emf]
1.1.1.4.6 Opera

Tento prohlížeč zobrazí informaci, že Vystavitel certifikátu nebyl nalezen. Je třeba kliknout na daný certifikát a dát Přijmout.

[image: image32.emf]
Po načtení stránky BENEFIT7 a doplnění přihlašovacího jména (E-mail) a hesla se zobrazí okno Hesla. Zde si uživatel může zadat konkrétní podmínky přihlášení na tyto stránky.
[image: image33.emf]
1.1.2 Okna aplikace BENEFIT7 

Jednotlivé stránky a nabídky aplikace jsou jednotně graficky členěny pro snadnější a přehlednější obsluhu aplikace.

V pravém horním rohu záhlaví je umístěna informace o přihlášeném uživateli. Pokud se ještě uživatel nepřihlásil, v záhlaví se zobrazuje popisek Nejste přihlášen/-á, v okamžiku, kdy se uživatel úspěšně v aplikaci přihlásí, zobrazí se jeho přihlašovací jméno, což je vždy e-mailová adresa, která je hlavním identifikačním znakem uživatele této aplikace. Současně se vedle přihlašovacího jména zobrazí i tlačítko k odhlášení Odhlásit - kliknutím na tento odkaz dojde k odhlášení a k návratu na úvodní stránku aplikace. 

[image: image34.emf]
Pod záhlavím v černém řádku se zobrazují údaje o tom, v které nabídce či záložce se uživatel právě nachází: Nacházíte se: …. , po přihlášení se zde objevují informace o časovém limitu automatického odhlášení, datum a čas.

Důležitým prvkem každého okna je modrý uživatelský panel, který je umístěn vlevo a nabízí nástroje k editaci a jednotlivé záložky (části) Žádosti. Panel se obměňuje dle potřeb právě otevřené záložky. Využití nástrojů a popis záložek bude obsahem dalších kapitol. V hlavní části okna je vždy zobrazen obsah spuštěné záložky (pole, tabulky apod.). 
1.1.3 Úvodní nabídka aplikace BENEFIT7 

Po spuštění aplikace pomocí některé z výše uvedených adres se otevře nabídka Úvod, která slouží zejména k registraci nového uživatele, případně k Přihlášení uživatele stávajícího. 

V levém uživatelském panelu jsou k dispozici 3 základní nabídky (Operace):

Registrace – slouží k registraci uživatele, proces registrace je podrobně popsán v následující kapitole. K návratu do úvodní nabídky slouží tlačítko Úvod na modrém panelu.

Seznam formulářů – odkaz dovoluje uživateli nahlížet bez přihlášení do formulářů jednotlivých operačních programů, ale bez možnosti tyto formuláře vyplňovat. K návratu do úvodní nabídky slouží tlačítko Úvod na modrém panelu.
Informace o provozování – v tomto okně jsou uvedeny obecné informace programu a provozování aplikace Benefit 7.

Pravidla dostupnosti – v okně jsou uvedeny informace o tom, za jakých okolností bude aplikace Benefit 7 nepřístupná všem žadatelům a příjemcům.

Certifikáty – je zde uveden výčet certifikátů, které je nutno nainstalovat v případě, že bude internetový prohlížeč při spuštění aplikace Benefit7 hlásit problémy s důvěryhodností certifikátu.
Systémové požadavky – v tomto okně jsou uvedeny parametry hardwarového a softwarového vybavení, se kterými je aplikace kompatibilní. K návratu do úvodní nabídky slouží tlačítko Úvod na modrém panelu.

V pravé části okna je umístěn šedý panel s poli pro Přihlášení. Tento panel slouží pro standardní přihlášení již zaregistrovaného uživatele aplikace. V případě, že uživatel zapomene své přístupové heslo, může si jej nechat zaslat na svůj mobilní telefon prostřednictvím tohoto odkazu https://www.eu-zadost/cz/zapomenute Heslo. .aspx.
V levé spodní části okna je možné kliknutím na příslušnou ikonku vlajky změnit jazykové prostředí aplikace.
V okně jsou rovněž uvedeny aktuální provozní informace o portálu, které informují především o aktuální dostupnosti portálu.
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» Prihlaseni «

Pro spréné fungovni aplikace Benefit7 mushe mit nainstalovany tyto certifkaty
Heslo:

AKktuaini provozni informace portalu

Prhlasit se
o Zdivodu plénované rekonstrukce vipotetnino stiediska MF miZe v dobé od 7 listopadu 2008, 14:00 do

9 listopadu 2008, 18:00 a od 14.listopadu 2008, 14:00 do 16 listopadu 2008, 18:00 dochézet k vjpadkim IS ARES Zapoment neso
& ostatnich aplikac MF.

« U Zadosti o podporu 2 Operacniho programu Technicka pomoc (OPTF) zaloZenych v aplikaci Benefit? pred
1.10.2008 je nutné zkontrolovat spréviost vyplngni poli Skutegné/Planované datum zahéjenifukonZent projektu”
zélozce Projekt. V aplikaci doglo k prejmenovni poli. Dékujere za pochopeni, RO OPTP.

o Ke dni 3.11.2008 bylo v systému Benefit7+ zaregistrovéno 15233 uzivatelii, ktefi zaloZili 26485 zadosti. 7 tohoto
poitu bylo 11111 zadosti predéno k vhodnaceni fidicim organirm
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1.1.4 Registrace a přihlášení uživatele

Prvním krokem k vytvoření Žádosti v aplikaci BENEFIT7 je úspěšná registrace uživatele. Registraci nového uživatele je možné provádět po otevření webové aplikace Benefit7 na záložce „Registrace“, kde je nutné vyplnit základní kontaktní údaje o uživateli.
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V nabídce Úvod klikne uživatel v levém modrého panelu na tlačítko Registrace. Tím se mu otevře následující okno k zadání registračních údajů.

Základním údajem a prostředkem pro komunikaci s aplikací je E-mail (Přihlašovací řetězec) a Heslo uživatele.

E-mail – existující e-mailová adresa uživatele prostřednictvím níž se bude uživatel přihlašovat do aplikace a současně komunikovat s Ministerstvem zdravotnictví. Uživatel by měl zadat takový e-mail, kterým bude nejčastěji komunikovat po celou dobu od přípravy žádosti, realizace až po dobu ukončení a udržitelnosti tohoto projektu.

Heslo – aplikace vyžaduje zadání hesla s nejméně 8 znaky. Při zadání je nutné dbát na rozlišování velkých a malých písmen. Aplikace tyto rozdíly rozeznává a v případě zadání hesla v jiné formě nebude heslo akceptováno. Aplikace dovoluje pouze 1 heslo k 1 e-mailové adrese, tzn. na stejnou e-mailovou adresu se nelze přihlásit pod různým heslem.

Kontrolní kód – řada písmen či čísel, které uživatel opíše z přiloženého obrázku. Tento kód slouží k potvrzení, že zadané údaje uživatel opravdu požaduje zaregistrovat (vlastní autorizace údajů).

Kontaktní údaje – uživatel dále vyplní své kontaktní údaje, které budou použity pro komunikaci. Uživatel vyplní kontaktní údaje své fyzické osoby (osoby, která Žádost vyplňuje a podává) nikoliv údaje o firmě, kterou při vyplňování zastupuje. Kontaktní údaje jsou využívány zejména pro komunikaci se zákaznickou podporou aplikace BENEFIT7, např. při ztrátě hesla pro přihlášení. V případě změny uživatele lze kontaktní údaje i přihlašovací email měnit – viz dále.

Mobilní telefon – číslo telefonu se zadává bez mezer. Na tento telefon bude uživateli případně zasláno ztracené heslo formou sms. Důležité je vyplnit pole Kontrolní otázka a Odpověď na kontrolní otázku. V případě ztráty hesla je kontrolní otázka a odpověď na ni nejdůležitějším prvkem k ověření identity uživatele. Vhodná je taková otázka, jejíž odpověď je známa pouze uživateli: např. Oblíbený herec, politik, automobil apod.

Po vyplnění všech údajů a seznámení se s prohlášením uživatele dá uživatel pokyn k registraci kliknutím na tlačítko Odeslat registrační údaje, v tento okamžik proběhne automatická kontrola správnosti. V případě, že údaje nejsou vyplněny správně (např. Kontrolní kód je špatně opsán z obrázku či telefonní číslo není zadáno ve správném tvaru), objeví se červené upozornění na všechny tyto nedostatky a žadatel nemůže pokračovat dál, dokud je neodstraní. Po odstranění nedostatků opět pokračuje tlačítkem Odeslat registrační údaje. Ve chvíli, kdy jsou registrační údaje úspěšně odeslány, dojde k vytvoření registračního účtu žadatele. 

[image: image37.emf]
Na obrazovce se zobrazí výzva k aktivaci tohoto účtu žadatelem a také výzva k vytištění tohoto formuláře. Doporučujeme si přečíst Poučení ve spodní části okna. Na základě této výzvy žadatel ve své e-mailové schránce otevře zaslanou zprávu s názvem Potvrzení registrace, která obsahuje aktivační klíč. Kliknutím na tento klíč aktivuje svůj účet. Tuto aktivaci je nutné provést v den registrace, jelikož klíč je platný do 6:00 následujícího dne.

[image: image38.emf]
Po aktivaci účtu se otevře nové okno aplikace s oznámením o úspěšné aktivaci a výzvou uživatele k přihlášení se do systému. Vyplněním přihlašovacích údajů a kliknutím na tlačítko Přihlásit se žadatel přihlásí do aplikace BENEFIT7. Po spuštění aplikace se v záhlaví zobrazuje popisek Nejste přihlášen/a. V okamžiku, kdy se žadatel úspěšně v aplikaci přihlásí, zobrazí se jeho přihlašovací jméno: E-mailová adresa. Po přihlášení se vedle přihlašovacího jména zobrazí i tlačítko k odhlášení Odhlásit - kliknutím na tento odkaz dojde k odhlášení a k návratu na úvodní stránku aplikace.

V případě špatného zadání hesla při tomto prvním přihlášení dojde k vypršení platnosti aktivačního klíče ihned. Uživatel bude vyzván k opětovné registraci.

Zapomenutí hesla

V případě ztráty nebo zapomenutí hesla lze heslo obnovit následujícím postupem:

· Na úvodní stránce je pod přihlašovacím formulářem odkaz Zapomenuté heslo.

· Uživatel zadá svůj e-mail a číslo mobilního telefonu, které zadal při registraci. 

· Objeví se kontrolní otázka, kterou tento uživatel zadal při registraci. 

· Žadatel vyplní kontrolní kód dle popisu uvedeném ve spodním rámečku.

Pokud na ni uživatel správně odpoví, vygeneruje se nové heslo a odešle se pomocí SMS. Platnost tohoto hesla je omezena na 1 hodinu, pokud se uživatel do této doby nepřihlásí a nezmění si heslo, je mu obnoveno jeho původní heslo. Zaslání hesla je zdarma.

[image: image39.emf]
1.1.5 Všeobecná pravidla BENEFIT7

Přihlášením se do aplikace BENEFIT7 se uživateli otevře editovatelná (k úpravě připravená část systému – pole, okno, záložka) část aplikace. Cílem této kapitoly uživatelských postupů je důkladné seznámení uživatele s obsluhou aplikace, se všeobecnými pravidly, funkcemi a nástroji, a tím zajistit snadnou a bezproblémovou obsluhu aplikace. Kvalitním vyplněním se zvyšuje úspěšnost vašeho projektu, který po registraci Žádosti vstupuje do hodnotícího procesu.

1.1.5.1 Editace polí

Aplikace pracuje s několika druhy editačních polí. Pole jsou barevně odlišena podle druhu – viz následující tabulka:

	Zobrazení pole
	Druh pole
	Poznámka

	[image: image40.emf]
	Povinné pole
	Povinná pole musí být vždy vyplněna

	[image: image41.emf]
	Povinné pole s nabídkou


	Kliknutím na modrou ikonu se otevře nabídka/číselník a uživatel zvolí vhodnou variantu

	[image: image42.emf]
	Automatické pole
	Údaje se automaticky doplní

	[image: image43.emf]
	Nepovinné pole


	Nepovinná pole nemusí být vyplněna, jejich vyplněním však můžete pozitivně přispět k celkovému hodnocení Žádosti 

	[image: image44.emf]
	Nepovinné pole s

nabídkou


	Kliknutím na modrou ikonu se otevře nabídka/číselník a uživatel zvolí vhodnou variantu


Povinná pole

Žlutě podbarvená pole jsou pole povinná pro vyplnění Žádosti. Bez jejich vyplnění není možné provést finální uložení Žádosti. Kdykoli během vyplňování Žádosti lze prostřednictvím odkazu „Kontrola“ v menu „Operace se žádostí“ vyvolat kontrolu, po jejímž spuštění aplikace zobrazí, která povinná pole zbývá ještě vyplnit.

Pole s odpovědí ANO-NE
[image: image45.png]


 - platnost záznamu ANO

 [image: image46.png]


 - platnost záznamu NE

K dispozici jsou textová pole, která jsou určena zejména pro zadání popisu. U každého popisového okna je k dispozici údaj o počtu napsaných znaků a celkovému počtu možných znaků (např.: 35/2000). Uživatel si celé pole může zobrazit ve velkém formátu v novém okně pomocí tlačítka Otevřít v novém okně. V případě zobrazení napsaného textu v novém okně může uživatel využít nabídky Kontrola pravopisu.
1.1.5.2 Uživatelská tlačítka aplikace
Tato tlačítka jsou hlavním nástrojem pro editaci polí. Nejčastěji jsou využívána tato:

[image: image47.emf]
Nový záznam – slouží k přidání další osoby, adresy apod. Bez zadání tohoto tlačítka dojde k přepisu původních údajů. Tato nutnost bude zdůrazňována v jednotlivých kapitolách těchto postupů.

Kopírovat záznam – tato funkce se používá pro případ, že zadávané údaje jsou totožné či se mírně liší a lze je pouze jednoduše upravit.

Smazat záznam – toto tlačítko použije žadatel, když chce odstranit již uložený záznam. Klikne na daný záznam v tabulce a poté na tlačítko Smazat záznam. Vybrané údaje budou nenávratně smazány.

Uložit – toto tlačítko je nutné používat po každém zadání údajů. Po jeho použití se údaje načítají např. do tabulek apod. 

Storno – toto tlačítko se použije v případě, že žadatel vybral údaj, který chce změnit. Tlačítko vymaže všechny údaje a navrátí do původního stavu s prázdnými poli. Tlačítko lze použít pouze v případě, že zadané údaje nejsou dosud uložené.

Další důležité nástroje a funkce jsou uživatelům nabídnuty na modrém panelu, který je umístěn v každém okně v levé části:
[image: image127.emf]
Navigace

Konto – tlačítko slouží pro rychlý návrat do seznamu žádostí uživatele.

Nápověda - kdykoli v průběhu vyplňování Žádosti může uživatel kliknout na odkaz „Nápověda“. Pro každou jednotlivou stránku (záložku) žádosti se zobrazí podrobný popis významu datových polí. Alternativně se nápověda zobrazuje i po najetí kurzoru na konkrétní datové pole. 

Operace se žádostí

Přístup k žádosti – v této záložce je možné nastavit přístupová práva dalším osobám. 

Kopírovat – tlačítko umožňuje uživateli kopírovat textové části žádosti žádost.

Zrušit – tímto tlačítkem vymaže uživatel celou žádost včetně všech dat v záložkách.

Kontrola – spuštěním tlačítka kontroly dojde ke zkontrolování správného zadání všech povinných údajů v žádosti a následného upozornění na nedostatky žádosti. Kontrola automaticky proběhne i při spuštění Finalizace. Bez doplnění všech nedostatků, na které Kontrola upozorní nelze Finalizaci žádosti provést.

Tisk žádosti - žádost je možné kdykoli v průběhu vyplňování vytisknout kliknutím na odkaz „Tisk“ v menu „Operace se žádostí“. Dokument se otevře ve formátu pdf s tiskovou sestavou žádosti. Dokument je možné přímo z okna prohlížeče vytisknout nebo uložit jako soubor. Pokud dojde k zobrazení tiskové sestavy ještě před vyplněním všech povinných polí a před finalizací žádosti, obsahuje tisková sestava ve svém záhlaví text „pracovní verze žádosti“. Tisková sestava (3 paré), které bude podepisovat statutárním orgán žadatele, musí být vytvořena jako finální verze žádosti. Vytištěnou Žádost  (3 paré originál) žadatel odevzdá na MZ ČR.

Finalizace a odeslání žádosti - Po zadání všech povinných údajů Žádost finalizujte prostřednictvím odkazu „Finalizace“ v menu „Operace se žádostí“. Vlastní přijetí Žádosti do informačního systému  proběhne až po kontrole Žádosti v listinné podobě a jejím následném importu do Monit 7+, který provádějí pracovníci EF/2.
Zpráva – Na záložce zpráva se objevují zprávy od poskytovatele dotace. Záložku je nutné sledovat.
1.1.5.3 Filtr

Většina záložek obsahuje souhrnné tabulky či číselníky. Tabulky zobrazují všechny zadané údaje v dané záložce – např. osoby žadatele apod. Číselníky slouží pro výběr údajů např. město, ulice apod. a jsou k dispozici v polích s nabídkou.

Každá tabulka či číselník jsou opatřeny filtrem pro snadnější vyhledávání a výběr. Filtr je umístěn ve světle modrém řádku v záhlaví tabulky. Do tohoto řádku žadatel zadá několik písmen či slovo a stiskne klávesu Enter. Tím se v tabulce vyhledají všechny údaje, která odpovídají zadaným písmenům. Použití této funkce je nutné zejména při zadávání adres a míst realizací, kde aplikace využívá zdrojových dat z registru adres. V číselníku se listuje pomocí tlačítka >>.

Zrušení zadaného filtru a návrat k původnímu zobrazení všech položek provede žadatel tak, že znaky, které do filtrovacího řádku vepsal jednoduše smaže a stiskne klávesu Enter. Ve spodní části v tabulce se většinou nachází tlačítko Vyhledat, které slouží pro žadatele jako nápověda pro práci ve Filtru.

1.1.5.3.1 Vyhledávání

Pro jednoduché a rychlé vyhledávání konkrétního záznamu použijte filtrovací pole (světle modrý řádek pod hlavičkou seznamu).
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Postup

Klikněte myší do filtrovacího pole v příslušném sloupci. 

Vepište hledaný výraz (kritérium) či jeho část a stiskněte „Enter“.

Jako výsledek se Vám zobrazí pouze záznamy, které odpovídají textu (kritériu) ve filtrovacím poli.

Možnosti filtrování

( Filtr nerozlišuje použití velkých a malých písmen, výsledek filtrování je vždy stejný.
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( K filtrování lze využít hvězdičkovou notaci. Symbol * nahrazuj libovolnou část (text) hledaného záznamu

[image: image52.png]NUTS & ¥ ev (Kraj, okres, obec) A ¥

st
cz0427 Usti nad Labem
cz0425 Most

cz02 Stiedni Sechy





( Filtrování je možné v každém sloupci. Kritéria lze zadat i v několika sloupcích najednou
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( K filtrování je možné využít matematické znaky.

=
vybere záznamy shodné se zadaným kritériem

>
vybere záznamy vyšší hodnoty, než je zadané kritérium

<
vybere záznamy nižší hodnoty, než je zadané kritérium
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( Všechny možnosti filtrování lze vzájemně kombinovat.
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( Řazení záznamů pomocí šipek v každém sloupci. [image: image58.png]



Řazení vzestupně [image: image59.png]



(řazení podle abecedy od A do Z)
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19. ledna 2010 9:09:21
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ZDENKA ZATLOUKALOVA@MZCR CZ

Prehied fnai
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(řazení podle abecedy od Z do A)
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1.1.5.3.2 Kalendář
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Pomocí komponenty kalendář lze zadat libovolné datum; datum lze vložit i ručně bez použití kalendáře.

1.1.5.4 Automatické odhlášení

Po spuštění aplikace BENEFIT7 se na černém řádku pod záhlavím okna zobrazí informace o čase, za který bude uživatel automaticky z aplikace odhlášen: Odhlášení za…včetně grafického znázornění odpočítávání času. Automatické bezpečnostní odhlášení slouží zejména k ochraně vložených dat a toto odhlášení probíhá po 60 minutách nečinnosti uživatele, tzn. že každou aktivitou ze strany uživatele (kliknutí na některou záložku nebo vyplnění a uložení pole) se tento čas opět obnovuje.

Tři minuty před automatickým odhlášením se objeví upozornění:
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V případě, že uživatel nereaguje, do tří minut dojde k automatickému odhlášení a návrat na úvodní stránku. Uživatel se pak musí znovu přihlásit.

Pokud klikne na tlačítko OK, uloží se všechna dosud neuložená data a žadatel se vrátí do aplikace. Časový limit se opět vrátí na 60 minut do automatického odhlášení.

Pokud žadatel klikne na tlačítko Storno, bude pokračovat zbývající časový limit (3 minut) do vypršení. Poté se zobrazí okno o vypršení času a o odhlášení uživatele.

[image: image65.emf]
Žadateli se může zobrazit i okno o neočekávané chybě - v případě, že nastala neočekávaná chyba v systému a žadatel byl odhlášen. Poté je nutné kliknout na tlačítko Úvod a znovu se přihlásit

[image: image66.emf]
1.1.5.5 Změna osobních údajů uživatele

Změnu osobních údajů lze provést prostřednictvím záložky Osobní údaje v nabídce Konto (na modrém panelu). V této nabídce lze změnit přístupové heslo uživatele a kontaktní údaje. Po zadání změn je nutné kliknout na tlačítko Uložit. Po uložení se uživatel vrátí do hlavní nabídky kliknutím na tlačítko Konto.
[image: image67.emf]
Pole Původní heslo slouží i jako heslo zaslané na mobilní telefon při ztrátě hesla.

1.1.5.6 Přístup dalších osob k Žádosti

Uživatel může umožnit přístup k Žádosti i dalším osobám a to pomocí záložky Přístup k žádosti.
	UPOZORNĚNÍ

Je doporučeno, aby v případě umožnění přístupu dalších osob k Žádosti, byla Žádost editována a ukládána vždy jen jednou osobou, aby nedošlo k současnému ukládání dat a tím k přepsání a špatné provázanosti jednotlivých polí a záložek.


[image: image68.emf]
Otevřením záložky je zobrazena tabulka osob s přístupem k Žádosti: Název projektu, Kód uživatele (e-mail uživatele), který má k Žádosti přístup, resp. Vlastník (symbol „ (“ je uveden u osoby, která je jejím vlastníkem a  má editační práva k této Žádosti resp. je uživatel s příznakem Zpracovatele) a Název žádosti.
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Pro přístup další osoby je nutné nejprve stisknout tlačítko Nový záznam. Zobrazí se prázdný řádek pro dalšího uživatele. Uživatel do pole Zadejte Kód uživatele, kterému chcete přidělit přístup k žádosti napíše e-mail nového uživatele.

Tato osoba musí již být v aplikaci BENEFIT7 zaregistrována. V případě, že není, nebude možné údaje o osobě uložit. E-mail uživatele, kterému žadatel uděluje možnost zpracovatele či sdílení, nesmí na konci obsahovat navíc mezeru, vše za koncovkou „cz“ je tedy potřeba smazat.

Každý nový uživatel obdrží automaticky práva editace  tzn. může provádět úpravy v Žádosti. Pokud vlastník Žádosti bude toto chtít změnit, musí práva omezit (postup viz. níže).

Nový uživatel může mít omezená práva charakteru „Sdílení určeno jen pro čtení“, v tomto případě je nutné provést označení symbolem (.
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Po zadání každé osoby je nutné kliknout na tlačítko Uložit. Před zadáním další nové osoby se tlačítkem Nový záznam přidá prázdný formulář. V případě nesprávného postupu se data navzájem přepisují.
1.1.5.7 Změna uživatele aplikace

V případě, kdy u žadatele dojde ke změně pracovníka, který je vlastníkem aplikace BENEFIT7 a je nutné změnit přístupová práva a zadat nového vlastníka, který musí nejprve Žádost přijmout a nastavit práva zpracovatele, je postup následující.

První krok: Registrace nového uživatele v aplikaci (viz kap. 1.1.4). Vznikne tak nový účet s prázdným kontem.

Druhý krok: Původní uživatel se přihlásí do aplikace a vybere již existující Žádost. V této Žádosti v záložce Přístup k Žádosti umožní přístup nové osoby do Žádosti (viz kap. 1.1.5.6) a zadá novému uživateli editační práva na úrovni Vlastník. 

Nový uživatel se opět přihlásí a v nabídce Konto bude již tato Žádost uvedena a umožněn přístup k ní i editační práva. Nový uživatel může v záložce Přístup k Žádosti zcela vymazat původního uživatele (tlačítko Smazat záznam), tzn. původní uživatel nebude k této Žádosti mít již přístup.

1.1.6 Vytvoření Žádosti v BENEFIT7

Po registraci uživatele je možné přihlásit se do aplikace Benefit7 po zadání e-mailové adresy a hesla v části „Přihlášení“.
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1.1.6.1 Nabídka Konto

Po úspěšném přihlášení se zobrazí nabídka Konto, která slouží jako seznam/přehled všech vytvořených žádostí, které žadatel vytvořil či k nim má přístup a současně jako výchozí záložka pro novou žádost.
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V tabulce jsou přehledně uvedeny údaje ke každé Žádosti: Název žádosti, Číslo operačního programu, ke kterému se žádost vztahuje, Název projektu, kterého se žádost týká,Zpráva, Stav, Registrační číslo (relevantní až po předložení žádosti) Stav zpracování. V případě, že žádost ještě není finalizovaná, uvádí se stav Založený, pokud již je žádost připravena k předání, uvádí se stav Finalizovaný, pokud je již žádost předaná na Ministerstvo zdravotnictví, uvádí se stav Předaný.

Sloupek Stav zpracování: Funkcionalita zajišťuje okamžitou a jednoduchou informovanost žadatelů prostřednictvím IS BENEFIT7 o tom, v jakém stavu (okamžiku schvalovacího procesu) se jeho Žádost nachází.

Na vyhledávání v seznamu žádostí lze použít Filtr (viz kap. 1.1.5.3).

V levé části nabídky je záložka Osobní údaje, která slouží ke změně hesla uživatele.

Výběrem záložky Nová žádost spustí uživatel tvorbu nové Žádosti.

1.1.6.2 Tvorba nové Žádosti
Tvorbu nové Žádosti zahájí žadatel kliknutím na pole Nová žádost v nabídce Konto. Tímto se otevře nabídka Seznam formulářů, kde jsou vypsány jednotlivé Operační programy pro období 2007 – 2013, které se realizují na území České republiky. Uživatel vybere „SOP – Sektorové (tématické) operační programy“; Integrovaný operační program. 
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SOP - Sektorové (tématicke) operacni programy

0P - Integrovany operatni program
OP 77 - OP Lidské zdroje a zaméstnanost

QF PI- OF Podnikéni a inovace

QPD - OF Doprava

QP 7P - OP Zivotni prostiedi

QP VK- OP Vzdélévéni pro konkurenceschopnost
QP VaVpl - OP Vizkurn a vjvoj pro inovace

OF TP - OP Technické pomoc

00000000

« ROP - Regionlni operaéni programy

ROP JV- ROP Jihovjchod
ROP JZ- ROF Jihozipad

ROP MS - ROP Woravskoslezsko
ROP SC - ROP Stredni Cechy
ROP _SM- ROF Stredni Morava
ROP SV - ROP Severovjchod
ROP 57 ROP Severozipad

0000000

o OFP - Operacni programy Praha

© OP PA- OP Praha Adaptabilita
© OP PK- OF Praha Konkurenceschopnost

o EUS - Eviopska iizemni spolupréce

o EUS (Sa - OP Preshraniéni spoluprce CR Sasko

© EUS CBa- OP Preshraniéni spolupréce CR Bavorskn
© EUS CRa- OP Preshraniéni spolupréce CR Rakouskn
© EUS ESk- OP Preshraniéni spoluptéce CR Slovensko
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Po zadání identifikace operačního programu se zobrazí nabídka veškerých aktuálně vyhlášených výzev pro předkládání projektů v rámci IOP. Kliknutím na IOP-Globální grant a příslušnou výzvu se zobrazí nabídka jednotlivých záložek pro tvorbu žádosti.

[image: image74.png]OP - Integrovany operatni progra 050 plo =181

oo (pravyobraze Obibené Nroe Nipovida | &

Q- © - ¥ (2] (] Preis Yeommes @] 1o @ - B

ks [] tofor-e2adstcepadton e, e V22T S0P 4T Ho e am

=] B e | oy >

zdenka.zatioukalova@mzer.c2  oonssit

Operace. |OP - Integrovany operaéni program
& I0P - Indiidualni projekty OF 10P
10P - Kontinuélni vizva pro prioitei osu 6 - Technickd pornoc Odeslat
Seznam formuill 10P - Kontinualni vizva pro oblast podpory 3 4. - sluzby v oblasti bezpegnosti _prevence a fesen rizik
10P - Kontinuélni vizva pro prioitni osu 42 b - nérodni podpora cestovnito ruchu
10P - Kontinualni vizva pro oblast podpory 5.1. - nérodni podpora vyu#it potencilniho kultumito dédictyi
10P - Kontinualni vizva pro oblast podpory 1a a 1h - Modernizace vefejné spré
10P - Kontinualni vizva pro oblast podpory 5.3 - podpora totby a aktualizace zernich plénd obef s ohleder na udritelng rozvoj dzermi
10P - Casové uzavend vizva pro pioritni osu B 43 b - nérodni podpora cestovniho uchy
10P - Kontinuélni vizva pro prioitni su 6 210 - Zavadéni ICT v izemn vefeiné sprévé
10P - Kontinuélni vizva pro oblast podpory 652 - Zlepeni prostiedi v problémovjch sidlistich
10P - Kontinualni vizva pro oblast podpory 6.3 1a - sluzby v oblasti socialni integrace Odeslat
5 I0P - Grantové projekty OF IOP
10P - Kontinualni vizva pro oblast podpory 3.1 - sluzby v oblasti socidlni integrace
10P - Casové uzavend vizva pro oblast podpory 3 2b Systémové opatieni v oblasti prevence zdravotnich rizik obyvatelstia
10P - Casové uzaviend vizva pro oblast podpory 3 2c Rizeni kvality a nakladovosti systému veiejného zdrayi Odeslat_|

Korto

& [T 18 [ temer
) start| 5] Dorutens posta - Miros... | () Pricha . 1 Zédost o dotaci | ] Pisha &, 1.1 Postup pro... [ €] 10P - Integrovan op... ] Dokument2 - Microsoft .. | 1 RE: Benefit -dotez - zpr... |





Nabídka jednotlivých záložek pro tvorbu Žádosti (Datová oblast žádosti)

1.1.7.1 Identifikace žádosti

1.1.7.2 Projekt

1.1.7.3 Podporované aktivity
1.1.7.4 Území dopadu a realizace

1.1.7.5 Popis projektu
1.1.7.6 Harmonogram

1.1.7.7 Marketingový mix

1.1.7.8 Personální zajištění projektu

1.1.7.9 Žadatel projektu

1.1.7.10 Adresa žadatele

1.1.7.11 Osoby žadatele

1.1.7.12 Zkušenosti žadatele

1.1.7.13 Partner projektu

1.1.7.14 Podpora de-minimis

1.1.7.15 Další podpory k projektu

1.1.7.16 Indikátory projektu

1.1.7.17 Environmentální kriteria

1.1.7.18 Rozpočet projektu

1.1.7.19 Potřeby (EDS)
1.1.7.20 Přehled financování

1.1.7.21 Zdroje (EDS)
1.1.7.22 Etapy

1.1.7.23 Finanční plán
1.1.7.24 Prioritní téma 
1.1.7.25 Dodavatel pro VŘ
1.1.7.26 Výběrová řízení
1.1.7.27 Detaily VŘ
1.1.7.28 Horizontální témata

1.1.7.29 Publicita
1.1.7.30 Čestná prohlášení

1.1.7.31 Přílohy projektu

1.1.7 Vyplnění záložek Žádosti

1.1.7.1 Identifikace žádosti
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Žadatel vyplňuje pouze pole Identifikace žádosti. Do tohoto pole vyplní vlastní název žádosti, který slouží pro lepší orientaci žadatele v aplikaci a nebude se nikam předávat. 

Tento identifikační název může mít délku maximálně 50 znaků. Nejedná se o název projektu!

Po uložení záložky tlačítkem Uložit, které se nachází dole, dojde k doplnění údajů o datu a čase založení žádosti, poslední změně a kdo změnu provedl, dále se zobrazí Stav žádosti a Vlastník, tzn. autor žádosti, který má editační práva.
Současně je žádosti přidělen Klíč žádosti. Tento klíč je velmi důležitý při předložení žádosti a spolu s Klíčem verze, který se přiděluje až při finalizaci žádosti, tvoří Unikátní kód HASH . Po Uložení záložky se také objeví název žádosti v černém řádku v záhlaví okna.

Vzhledem k provázanosti některých záložek je nutné vyplňovat záložky v takovém pořadí, v jakém jsou řazeny.

1.1.7.2 Projekt
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Do záložky Projekt se doplňují informace o projektu, ke kterému se žádost vztahuje. 
Pole Číslo OP (oficiální číslo operačního programu, ke kterému je projekt podáván), Název OP, Číslo výzvy, na základě které žadatel svůj projekt podává a Název výzvy jsou doplněna automaticky. 
Prioritní osa a Oblast podpory – tyto údaje žadatel doplní pomocí výběru z Filtru. V tomto případě se bude jednat o prioritní osu 6.3* Zvýšení kvality a dostupnosti veřejných služeb; oblast podpory 6.3.2 – Služby v oblasti veřejného zdraví. 
Typ účetní jednotky – vybere se z číselníku relevantní údaj (pole Účetní osnova se vyplňuje automaticky).
PO OSS, Organizace zřízené kraji/obcemi – vyberte možnost ÚSC, PO, SF a OSS

Organizace založené kraji/obcemi Právnické osoby –  vyberte možnost Pro podnikatele

Název IPRM a název aktivity IPRM jsou nepovinná pole.

Název projektu je možné zadat v maximální délce 100 znaků. Cílem tohoto omezení je jasnost, výstižnost a přehlednost. Žadatel současně doplní i překlad názvu projektu v anglickém jazyce.

Stručný obsah projektu. Tlačítko Otevřít v novém okně umožňuje toto pole otevřít ve větším měřítku pro lepší práci s textem. Přestože je požadavek na vyplnění stručného obsahu projektu v úvodu formuláře, doporučujeme jeho vyplnění až v závěru zpracování žádosti poté, co budete mít vyplněny stěžejní části žádosti. Stručný obsah projektu může sloužit k budoucí prezentaci projektu např. na webových stránkách, tisku či jiných prezentačních nástrojích. 
Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře a v libovolném pořadí: 
· Předmět - popis projektu.

· Cíle projektu a jakým způsobem či postupy budou cíle naplněny.

· Hlavní důvody realizace projektu.

· Komu je projekt určen a jaké jsou jeho hlavní přínosy.

· Kdo bude projekt realizovat.

· Jak dlouho bude projekt realizován.

· Ostatní významná specifika (např. připravenost projektu k realizaci, vymezení nejrizikovějších faktorů, údaje o udržitelnosti projektu).
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Předpokládané datum zahájení realizace projektu – oblast vykazovaná v Benefit7

Datem zahájení realizace projektu se rozumí den, který následuje nejdříve po vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů projektu a je zároveň dnem zahájení první etapy projektu. Do pole Předpokládané datum zahájení projektu uveďte nejméně 4 měsíce od termínu ukončení příjmu žádostí do daného kola Výzvy. Jako počáteční a koncové datum uvádějte krajní dny v měsíci. 
Předpokládané datum ukončení realizace projektu - oblast vykazovaná v Benefit7

Jedná se o ukončení realizace projektu. Ukončením realizace projektu se rozumí prokazatelné uzavření všech aktivit projektu, naplnění cílů a indikátorů. Datum ukončení realizace projektu je zároveň shodné s datem ukončení poslední etapy projektu. 
Skutečné datum zahájení realizace projektu není pro oblast 3.2. IOP relevantní, proto pole zůstane prázdné.
Doba trvání v měsících - údaj se doplní automaticky po vyplnění data zahájení a data ukončení projektu. Doba je vyjádřena počtem měsíců, po kterou bude projekt realizován. Maximální délka realizace projektu je uvedena ve Výzvě. 

Generování rozpočtu – Po vyplnění harmonogramu projektu je nutné vygenerovat rozpočet pomocí tlačítka Generování rozpočtu. Poté se v záložce Rozpočet vygeneruje tabulka rozpočtu, do které následně doplníte potřebné údaje. Postup je uveden níže.
1.1.7.2.1 Zaškrtávaná pole

Dále je nutné se vyjádřit k zaškrtávaným polím. Žadatel zaškrtne pouze ta pole, která se vztahují k jeho projektu.

Nápověda k zaškrtávaným polím: Políčko zaškrtněte v případě odpovědi „ano“.
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Projekt počítá s výběrovým řízením – žadatel zaškrtne tehdy, pokud bude v rámci projektu realizovat výběrové řízení pro zakázky v předpokládané hodnotě rovné nebo vyšší 500 000 Kč bez DPH; zadavatel musí výběrové řízení realizovat v souladu s Příručkou pro žadatele a příjemce (tj. pro zakázky vyššího rozsah v souladu se zákonem č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách). 

· Pro oblast intervence 3.2 IOP je toto pole relevantní, žadatel toto pole bude aktivovat.

Projekt má pozitivní vliv na enviromentální kritéria - žadatel pole zaškrtne pouze tehdy, pokud pozitivní vliv projektu na enviromentální kritéria doloží expertní studií. (vliv na udržitelný rozvoj a rovné příležitosti bude žadatel popisovat do Záložky Horizontální témata).

Projekt vychází z IPRM – pokud je projekt zařazen do integrovaného plánu rozvoje měst, políčko se zaškrtne. 
· Pro oblast intervence 3.2 IOP může být toto pole relevantní. 

Bylo požádáno, nebo byly poskytnuty další podpory z jiných veřejných zdrojů – žadatel zaškrtne tehdy, pokud bylo z jeho strany požádáno nebo mu byly poskytnuty další podpory ve vztahu k projektu z jiných veřejných zdrojů.

· Pro oblast intervence 3.2 IOP může být toto pole relevantní. 

Projekt má partnera - partnerem projektu je takový subjekt (soukromý i veřejný), který se podílí na některé z aktivit v přípravné, realizační nebo provozní fázi projektu. Způsob zapojení partnera může být pouze na nefinančním principu tj. bez finančních toků mezi žadatelem a partnerem tzn. výdaje partnerů nejsou v rámci projektu způsobilé. Vztah mezi žadatelem a partnerským subjektem je smluvně upraven. 

· Pro oblast intervence 3.2 IOP může být toto pole relevantní, nemá však vliv na celkové hodnocení projektu.
· Dohoda s partnerem/partnery bude doložena jako nepovinná příloha.
Žadatel má zkušenosti s přípravou a realizací obdobných projektů – žadatel vyplňuje tehdy, pokud má nějaké zkušenosti s přípravou a realizací obdobných projektů/akcí. 

· Pro oblast intervence 3.2 IOP může být toto pole relevantní. 

Žadateli byla poskytnuta podpora de-minimis – podpora de-minimis je podporou malého rozsahu. De minimis představuje takovou podporu, která nesmí spolu s ostatními podporami „de minimis“ poskytnutými jednomu příjemci za dobu předchozích tří let přesáhnout výši odpovídající částce 200 000 EUR. Tento finanční strop platí bez ohledu na formu či účel podpory de minimis poskytnuté v předchozím tříletém období. Za tříleté období se považují fiskální roky používané k daňovým účelům. Podporu de minimis není možno kumulovat s jinou veřejnou podporou na stejné způsobilé výdaje. Pravidla podpory de-minimis jsou stanovena v Nařízení Komise č. 69/2001 ze dne 12. ledna 2001, o použití článků 87 a 88 Smlouvy o ES u podpory de-minimis. 

· Pro oblast intervence 3.2 IOP není toto pole relevantní, žadatel toto pole nebude aktivovat. Na oblast intervence 3.2 IOP se podpora malého rozsahu nevztahuje.
Jedná se o projekt generující příjmy – Projektem vytvářejícím příjmy se rozumí jakýkoliv projekt zahrnující investici do infrastruktury, za jejíž používání se účtují poplatky hrazené přímo uživateli, nebo jakýkoliv projekt zahrnující prodej nebo pronájem pozemků či budov nebo jakékoli jiné poskytování služeb za úplatu. Způsobilé výdaje se snižují o tyto příjmy při podání Žádosti, pokud jsou známy, nejpozději však v okamžiku podání poslední zjednodušené Žádosti o platbu.

· Pro oblast intervence 3.2 IOP není toto pole  relevantní, Žadatel nesmí předložit Žádost generující příjmy.
1.1.7.3 Podporované aktivity projektu
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Záložka slouží k bližší specifikaci aktivit/operací, které jsou podporovány v rámci 3.2 IOP. 
Pro aktivity/operace 3.2 a

Modernizace a obnova přístrojového vybavení (zdravotnických prostředků) národních sítí zdravotnických zařízení
Žadatel vybere z číselníku Název aktivity projektu a této přiřadí Procentní podíl ve výši 100 %. Po zadání je nutné kliknout na tlačítko Uložit. Uložené údaje se zobrazují v souhrnné tabulce.
1.1.7.4 Území dopadu a realizace
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V této záložce žadatel specifikuje konkrétní místo, na které bude mít projekt dopad (území, jehož se dotknou přínosy projektu).
[image: image81.emf]
Žadatel v nabídce Území dopadu použije přiloženou nabídku, která obsahuje výčet všech obcí, krajů, okresů a v regionů soudržnosti.

Pro vyjádření území dopadu je třeba vybrat území vždy jedné úrovně NUTS, v nabídce jsou uvedeny pouze úrovně NUTS 3 – NUTS 5 (např. NUTS 2 – Severozápad – Zadají se NUTS 3 – Karlovarský kraj a NUTS 3 Ústecký kraj).
Oblast územních dopadů nemusí být identická s adresou sídla žadatele, ale musí být součástí definovaného územního zaměření pro 3.2 IOP. 
Pro výběr z databáze žadatel zadá do vyhledávacího pole počáteční název, popř. celý název požadovaného území. Stisknutím tlačítka Enter se zobrazí názvy dle zadaného Filtru. Žadatel vybere požadované území a kliknutím na tlačítko převede vybrané území dopadu do pravé tabulky a zároveň dojde k automatickému vyplnění polí pod tabulkami (NUTS, Název  - Kraj, okres, obec a Spadá pod). Poté žadatel pokračuje ve vyplňování nabídky záložky níže.
V případě špatného zadání může žadatel pomocí tlačítka odebrat vybraný údaj v pravé tabulce a vybrat jiný v levém sloupku.

[image: image82.emf]
V nabídce Místo realizace NUTS5 žadatel specifikuje konkrétní místo či místa realizace projektu. Toto místo volí na úrovni obce, dle nomenklatury statistických územních jednotek EU je toto území označováno jako NUTS5.
Žadatel má možnost vybrat více míst realizace (pro případ, že projekt nebude realizován pouze na jednom místě).
V poli Výběr kódu NUTS5 použije žadatel přiloženou nabídku, tato nabídka obsahuje výčet všech NUTS 5 v České republice. Pro výběr z databáze je vhodné využít Filtr (viz kap. 5.3). Po výběru se automaticky doplní pole Název NUTS5 a Spadá pod (příslušný kraj). Po zadání místa realizace je nutné záložku Uložit. V případě, že míst realizace je více, je nutné použít tlačítko Nový záznam. Všechna zadaná místa se načítají do tabulky. 
V případě, že žadatel nepoužije tlačítko Nový záznam, zadané údaje se navzájem přepíšou.

Do pole Specifické území může žadatel zadat bližší upřesnění místa realizace, např. označení mikroregionu.

[image: image83.emf]
Nabídka Realizované investice NUTS3 se vyplňuje automaticky dle zadání místa realizace v NUTS5. Pokud se tak nestane (v případě zadání více míst realizace). Dále je nutné, aby žadatel do pole Procentní podíl vyplnil, kolik procent ze zamýšlené investice bude realizováno v jednotlivých NUTS3 (krajích). Součet procent realizovaných investic NUTS3 za projekt musí být 100 %. Nabídku je třeba nakonec Uložit.
Všechny řádky ve všech tabulkách (Území dopadu, Místo realizace NUTS5, Realizované investice NUTS3) musí být vyplněny, minimálně jedním údajem. 
Pokud se žadateli zobrazí při Kontrole: Součet částek v Realizovaných investicích NUTS3 se musí rovnat 100 % a údaje má přitom správně zadané a součet částek se rovná 100 %, postupuje následovně: Nejprve žadatel vymaže pole Procentní podíl v nabídce Realizované investice NUTS3 a klikne na Uložit. Poté vymaže údaje v nabídce Místo realizace NUTS5 pomocí tlačítka smazat záznam. Následně znovu zadá všechny údaje, nejprve do nabídky Místo realizace NUTS5, po Uložení do Realizované investice NUTS5 (pole Procentní podíl) a znovu klikne na Uložit.
1.1.7.5 Popis projektu

Věnujte maximální pozornost vyplnění těchto polí Žádosti. Vámi uvedený popis slouží k posouzení přijatelnosti projektu s programem a oblastí intervence 3.2 IOP a je významným nástrojem hodnotitele při hodnocení Vaší Žádosti. Záložka dále slouží k popisu jednotlivých fází projektu tj. přípravné fáze aktivit, které jsou v rámci projektu realizovány. Jedná se zejména o popis dílčích aktivit (činností), které bude žadatel uskutečňovat v rámci realizační fáze projektu tj. od doby registrace Žádosti do doby ukončení realizace projektu. Dílčí aktivity/činnosti plánované v rámci realizační fáze doporučujeme uvést do záložky Harmonogram projektu. Žadatel dále popíše rizika projektu a cílovou skupinu.
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Tlačítko Otevřít v novém okně umožňuje pracovat s textem na celé obrazovce. Současně je v tomto okně možnost Kontroly pravopisu. Po kliknutí na toto tlačítku budou v textu podrženy červenou vlnovkou slova, která neodpovídají Pravidlům českého pravopisu. U každého popisového pole je k dispozici údaj o počtu již napsaných znaků a maximálním rozsahu pole.
Zdůvodnění potřebnosti projektu včetně popisu výchozího stavu 
Popište, proč je potřebné projekt realizovat. Jaký je význam projektu. Uveďte výchozí stav.

požadavek na obsahovou strukturu: HODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 2.2

V této části žádosti je důležité vysvětlit, proč pokládáte za nutné, aby byl váš projekt realizován. Zdůvodnění projektu musí být v souladu s popisem cílů projektu a musí mít přímou vazbu na aktivity a cílové skupiny, které budete popisovat v další části žádosti. 

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 
- Popište aktuální stav či situaci, na kterou je projekt zaměřen. Popište proč je projekt nutné realizovat vzhledem k potřebám a nedostatkům zjištěným v oblasti veřejného zdraví. 

Popište odůvodněnost potřebnosti projektu, zaměřte se na část prací, která tvoří podstatnou část plánovaného projektu. 

U projektů, které zahrnují  pořízení, technické zhodnocení strojů a zařízení či jiného hmotného majetku, zdůvodněte nezbytnost realizace tak, aby vystihovala podstatnou část činností, které plánujete v rámci projektu realizovat. 

Stanovení parametrů musí být provedeno na základě zhodnocení stávajícího stavu a případné rozšíření nebo vybudování nové kapacity musí být zdůvodněno nárůstem, příp. dosavadní absencí kapacity, výkonů nebo činností, které budou následně prováděny. Žadatel popíše současný stav, existující nároky a požadavky na druh služby, kterou bude po realizaci projektu poskytovat. Potřebu realizace projektu vyjádřete s ohledem na stupeň využití existujícího zařízení. 

Vždy uveďte zaměření, popis a provázanost daného pracoviště na ostatní pracoviště.
- Popište předpokládanou potřebnost projektu pro cílovou skupinu či zájem cílové skupiny o výstupy projektu. 
- Uveďte zdroje, z nichž při popisu vycházíte. Jako přílohu k žádosti můžete doložit analýzu trhu a odhad poptávky, ze které vycházíte. Může se jednat o váš vlastní průzkum, statistická data či jiné studie, jejichž výsledy jsou obvykle zveřejňovány. Využít můžete taktéž vlastních tzv. SWOT analýz, poukazující na slabé/silné stránky daného území, příležitosti jeho dalšího rozvoje nebo naopak jeho potenciální hrozby.
Cíle projektu 

požadavek na obsahovou strukturu: KRITÉRIUM PŘIJATELNOSTI  HODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.4

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

Popište cíle projektu, kterých chcete v projektu dosáhnout. Stanovte si jeden globální cíl projektu, který má přímou vazbu na oblast podpory a hlavní předmět projektu. Zároveň by měl vyjádřit zásadní změnu, kterou daný projekt přinese. Ostatní stanovené specifické cíle vyjadřují dílčí důsledky jednotlivých projektových aktivit. 

Soulad s cíli programu, prioritní osy a oblasti podpory 

požadavek na obsahovou strukturu: KRITÉRIUM PŘIJATELNOSTI             hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.4

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište vazbu projektu na cíle Integrovaného operačního programu, 3. prioritní osu, oblast podpory 3.2 IOP a aktivity 3.2a. Vždy uveďte odkaz na konkrétní specifický cíl programu/prioritní osy/oblasti podpory, k jejichž naplnění projekt přispěje. Cíle jsou uvedeny v Příručce pro žadatele a příjemce.

- Popište, jakým způsobem budou cíle naplňovány. 

Popis aktivit v přípravné fázi projektu 

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.2,3.4

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře:

- Popište, jaké aktivity, činnosti budou/byly realizovány při přípravě projektu tj. které předcházejí fyzické realizaci projektu, tj. datu uvedeném v záložce Projekt – Datum zahájení projektu.

Popis aktivit v realizační fázi projektu 

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.1,3.2,3.4

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře:

- Popište, jaké aktivity, činnosti budou realizovány v průběhu realizace projektu. Popis je možné provést v chronologickém nebo logickém pořadí. Časový harmonogram projektu budete uvádět do záložky Harmonogram projektu.

Popis aktivit v provozní fázi projektu a způsob udržení výsledků projektu

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.2,3.4, 3.6

V této části je důležité vysvětlit, jak budou provozovány aktivity po skončení podpory z 3.2 IOP a jakým způsobem bude zajištěno udržení výsledků projektu po dobu 5 let po ukončení realizace projektu.

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře:

 - Popište institucionální udržitelnost projektu tzn. udržitelnost organizace žadatele a její fungování (zda budou struktury, které umožňují pokračování činnosti, existovat i poté, co současný projekt skončí).

- Popište finanční udržitelnost výstupů a výsledků projektu, a to na základě deklarovaných zdrojů financování a očekávaného finančního plánu. Uveďte výsledky propočtu návratnosti vložených prostředků. Součástí propočtu musí být porovnání stávajícího a plánovaného cílového stavu výkonů a činností.

- Popište organizační udržitelnost projektu, tzn. zajištění udržitelnosti výstupů a výsledků projektu z hlediska dostatku a kvality lidských zdrojů a z hlediska jasného vymezení zodpovědnosti.

- Popište provozní udržitelnost projektu, tzn. jakým způsobem bude zajištěna udržitelnost výstupů a výsledků projektu, jak bude zajištěn provoz v rámci struktury, údržba či obnova.

Připravenost projektu k realizaci 

požadavek na obsahovou strukturu:

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište, v jaké fázi připravenosti se váš projekt nachází (např. zda již máte veškerá požadovaná vyjádření a povolení zainteresovaných institucí či dalších subjektů). Uveďte veškeré informace o připravenosti projektu k realizaci, ale také jaké významné skutečnosti a činnosti by mohly ovlivnit zahájení realizace projektu nebo jaké činnosti je nezbytné ještě uskutečnit. 

Vazba na jiné aktivity a projekty 

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 2.1

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište jaké má předkládaný projekt vazby na jiné aktivity/projekty, jiných operačních programů nebo státních programů, které již byly zrealizovány, jsou realizovány nebo jsou připravovány. Vazba musí být podrobně popsána s ohledem na efekt regionálního, spádového či celého území ČR. 

Pokud žádné aktivity/projekty nerealizujete a ani nebudete realizovat, uveďte, že tato vazba není.
Předpoklady a rizika realizace projektu 

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.5

Předmětem této oblasti je identifikace a analýza klíčových rizik projektu a popis účinného systému řízení/zvládání rizik. Rizikem je míněna událost, která může negativně ovlivnit úspěšný průběh a následnou udržitelnost vašeho projektu. Každý projekt podléhá nějakému riziku. Proto je nutné možná rizika předem identifikovat a stanovit postupy pro jejich řízení – předcházení a řešení rizik.

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište/identifikujte možná rizika, která mohou ohrozit realizaci a následnou udržitelnost projektu. Identifikaci rizik proveďte ve vztahu k oblastem, které by mohly být problematické z hlediska jejich funkčnosti. 

Možnými rizikovými oblastmi mohou být: vlastnické vztahy, veřejné zakázky, personálně organizační faktory; technické, technologické a finanční faktory, poptávka po službách, časové aj. 

- Ke každému riziku uveďte způsoby předcházení rizika a postupy vedoucí k odstranění nebo omezení následků rizikových oblastí, pokud by dané riziko nastalo.

- Ke každému riziku proveďte jeho odhodnocení na základě kritéria pravděpodobnosti vzniku a míry dopadu rizika na projekt. Při prováděném hodnocení se pokuste zodpovědět následující otázky:

Jaká je pravděpodobnost výskytu negativních jevů/rizik? (nízká, střední, vysoká)

Jak velikého negativního vlivu/dopadu mohou dosahovat jevy/rizika, v případě že by nastala? (nízká, střední, vysoká)
Popis v čem je projekt inovativní 

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 2.2

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište jakým způsobem projekt přispívá ke zlepšení a obohacení stávajícího stavu/situace v daném oboru/oblasti a využívá nejlepších dostupných poznatků, zkušeností a technologií.
Cílová skupina

požadavek na obsahovou strukturu

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište cílovou skupinu, na kterou směřují výsledky projektu. Tuto cílovou skupinu projektu vymezte a uveďte, jaké jsou pro ni hlavní přínosy a jaký má prospěch z realizovaného projektu.
1.1.7.6 Harmonogram projektu
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Záložka slouží k popisu jednotlivých aktivit, které jsou v rámci projektu realizovány. Jedná se zejména o popis dílčích aktivit (činností), které bude žadatel uskutečňovat v rámci realizační fáze projektu tj. od doby zahájení projektu do doby ukončení realizace projektu. 

V rámci vymezení jednotlivých aktivit (činností) projektu uveďte ke každé aktivitě název aktivity.
Popis aktivity - z popisu by mělo být zřejmé, co je předmětem dané aktivity, jak bude aktivita probíhat, jaký je její cíl a jakého stavu má být aktivitou dosaženo. Popis jednotlivých aktivit by měl být v souladu s popisem projektu jako celku.
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Každé aktivitě přiřaďte časový údaj, tj. rok a měsíc, ve kterém předpokládáte, že se daná aktivita bude realizovat. Pokud bude doba trvání jedné aktivity přesahovat kalendářní rok, pomocí tlačítka Nový záznam se vygenerují pole, do kterých se zadá následující rok.

Věnujte maximální pozornost vyplnění těchto polí žádosti. Vámi uvedený popis slouží jako nejdůležitější nástroj hodnotitele při hodnocení Vaší Žádosti.
- Přípravná fáze projektu není součástí harmonogramu programu! Je nutné ji popsat v záložce Popis projektu.

1.1.7.7 Marketingový mix
Pro aktivitu 3.2.a záložka není poskytovatelem dotace aktivována.
1.1.7.8 Personální zajištění projektu
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požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 1.1 ,3.4

Do této záložky žadatel zanese informace o projektovém týmu, který se bude podílet na jednotlivých fázích realizace projektu zejména realizační fáze a fáze udržitelnosti projektu.

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Ke každé osobě uveďte Funkci v rámci projektového týmu.

- Příjmení, Jméno,  Název organizace a Funkci v rámci organizace jsou nepovinná pole.

- Ke každému z členů týmu popište Zapojení člena při přípravě projektu, Zapojení člena při realizaci projektu, Zapojení člena při udržitelnosti projektu. V případě, že člen není do určité fáze zapojen, napište "nezapojen". 

- Popište zkušenosti s relevantními projekty a aktivitami. Dále uveďte informace o tom, jak daná osoba splňuje kvalifikační požadavky pro realizaci daných aktivit projektu (posuzováno např. dle dosaženého vzdělání a zkušeností). V případě žádných zkušeností napište „bez zkušeností“.

- U týmu vytvářeného z „outsourcovaného“ personálu podrobně popište zapojení externistů. Dále uveďte kvalifikační kritéria a požadavky na zkušenosti jednotlivých členů týmu, popř. nároků na administrativní a technické zajištění. V případě že se jedná o dodavatele, který bude vybrán v rámci zakázky s předpokládanou hodnotou rovnou nebo vyšší 500 000 Kč bez DPH, uveďte kvalifikační požadavky a kritéria do záložky Výběrová řízení.
Po zadání každé osoby je nutné kliknout na tlačítko Uložit. Uložené údaje se zobrazují v souhrnné tabulce. Před zadáním další osoby se tlačítkem Nový záznam přidá prázdný formulář. V případě nesprávného postupu se data navzájem přepisují. Pořadí člena týmu se generuje automaticky pokaždé po zadání tlačítka Nový záznam.

1.1.7.9 Žadatel projektu
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Tato záložka slouží k identifikaci žadatele. Pro každý projekt může existovat pouze jeden žadatel. Žadatelem je hlavní za projekt odpovědná osoba (právnická nebo fyzická), která vystupuje jako nositel projektu vůči všem ostatním orgánům zapojeným do implementace programu.

Prvním krokem k zadání žadatele je vyplnění IČ (osmimístné číslo), jehož správnost je nutné zkontrolovat kliknutím na tlačítko Validace ARES. Tímto krokem je zahájen proces Validace, jehož výsledkem je načtení základních údajů z Administrativního registru ekonomických subjektů Ministerstva financí České republiky ARES. Tento proces trvá cca 30 vteřin (u pomalejšího připojení či přetížení sítě déle). Automaticky se tak vyplní pole DIČ (pokud ho daný žadatel má), datum validace - Zvalidováno na ARES, Název organizace, a Právní forma organizace. 

V případě úspěšné validace se zobrazí informace o úspěšném převzetí dat a žadatel se kliknutím na tlačítko Zpět navrátí do záložky Žadatel projektu a pokračuje v jejím vyplňování.
[image: image91.emf]
V případě, že žadatel vyplní číslo nesprávně, zobrazí se okno Služba ARES ošetřující platnost IČ nenalezla zadané IČ nebo, že při spojení se službou ARES došlo k chybě a nepodařilo se ověřit IČ. Je nutné číslo zadat ve správném tvaru (osmimístné a bez mezer), popřípadě opakovat později.
[image: image92.emf]
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Dále žadatel zaškrtne, zda je plátcem DPH ve vztahu k aktivitám projektu. Z administrativního registru ekonomických subjektů se stáhne informace, zda žadatel je či není přihlášen jako plátce DPH. Je zde však nutno rozlišit, zda je plátcem či neplátcem ve vztahu k aktivitám projektu, tzn. zda je DPH způsobilým, či nezpůsobilým výdajem projektu. Plátcem daně z přidané hodnoty je fyzická nebo právnická osoba povinná k dani, která samostatně uskutečňuje ekonomické činnosti ve smyslu § 5 zákona o dani z přidané hodnoty, a která byla registrována k dani z přidané hodnoty na území České republiky dle ust. § 95 zákona o dani z přidané hodnoty.
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Následně vybere pomocí nabídky v poli Typ žadatele příslušný typ dle právní formy a zdrojů spolufinancování projektu:

PO MZ ČR: Příspěvková organizace Ministerstva zdravotnictví (PO MZ ČR),
PO MO ČR: Příspěvková organizace Ministerstva obrany

Organizace zřízené/založené kraji: Organizace zřízené/založené kraji,

Organizace zřízené/založené obcemi: Organizace zřízené/založené obcemi,

Právnické osoby: Právnické osoby s veřejným spolufinancováním,

Právnické osoby: Právnické osoby se soukromým spolufinancováním.

Žadatel, který je zahrnut do kategorie malý a střední podnik vymezené v příloze Nařízení Komise (ES) č. 800/2008, zaškrtne rovněž pole Je žadatel je malý/středním podnik.
Po vyplnění údajů je nutné záložku Uložit.
1.1.7.10 Adresa žadatele
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Aplikace vyžaduje zadání Oficiální adresy žadatele (sídlo), Adresy statutárního zástupce a Adresy pro doručování.
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Jakmile je vyplněno IČ žadatele v záložce Žadatel projektu, automaticky se vyplní oficiální adresa žadatele v záložce Adresa žadatele (Území dopadu, Místo realizace NUTS5, Realizované investice NUTS3) musí být vyplněny. K tomu dojde pouze v případě, že v registru ARES
 (administrativní registr ekonomických subjektů – spravuje Ministerstvo financí) je shodná adresa jako v registru UIR-ADR
 (spravuje Ministerstvo práce a sociálních věcí).

Pokud v UIR-ADR neexistuje shodná adresa jako v ARES, nedoplní se žádná.

V tom případě je nutné, aby si žadatel v prvé řadě zkontroloval, zda v databázi ARES má uvedenou správnou adresu a pokud ano, musí požádat o změnu nebo doplnění v registru UIR-ADR. Kontaktní údaje naleznete na stránkách UIR-ADR.

Může se také stát, že systém vyhledá špatnou adresu. V tomto případě je nutné, aby se žadatel obrátil na místně příslušnou pobočku Českého statistického úřadu (ČSÚ) a požádal o změnu údajů v informačním systému RES (registr ekonomických subjektů vedený ČSÚ). Oficiální adresa žadatele by měla být v RES opravena nejpozději do doby vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů. Pokud existuje správná adresa v UIR-ADR, žadatel jí v Benefit7 zadá.

Protože nelze zaručit za jak dlouhou dobu bude úprava adres v ARES a UIR-ADR provedena, existuje možnost zadat v Benefit7 takovou adresu, která dosud neexistuje v UIR-ADR. Je k tomu zapotřebí heslo, které na vyžádání sdělí kontaktní osoba pro příslušnou výzvu (pokud je heslo na výzvu zadáno). Heslo se zadává na záložce Žadatel projektu a následně je možné záložku Adresa žadatele vyplnit bez vybírání konkrétních dat (tedy bez pomoci číselníku). Nicméně toto je mimořádné řešení a žadatel má povinnost zadat do Benefit7 správnou adresu. 

Žadatel nejdříve vybere Typ adresy (Adresa pro doručení). V poli Výběr obce vybere za pomoci Filtru (viz kap. 5.3) příslušnou obec. Tímto výběrem se automaticky doplní údaje v polích Kraj a Okres. Dále zadá ulici, č.p. a PSČ. Tímto výběrem dojde k automatickému vyplnění polí Část obce, Městská část (pouze v případě relevantnosti pro danou obec).

Pokud je adresa statutárního zástupce shodná s adresou pro doručení, použije se tlačítko Kopírovat záznam. 

Žadatel současně vyplní pole www s adresou webových stránek žadatele (nepovinné). Poté je třeba záznam Uložit a pro výběr Oficiální adresy použít tlačítko Nový záznam a postupuje při vyplnění stejným způsobem jako u Adresy pro doporučení. Jsou-li adresy stejné, je vhodné použít tlačítko Kopírovat záznam a v provedené kopii pouze změnit typ adresy. Vše je nutné nakonec opět Uložit.

1.1.7.11 Osoby žadatele
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Do této záložky se uvádějí kontakty na osoby, které jednají za žádající subjekt – statutární orgán/zástupce a hlavní kontaktní adresa. Je nutné zadat minimálně jednoho Statutárního zástupce/orgán a pouze jednu Hlavní kontaktní osobu (je možné zadat obě možnosti pro jednu osobu). Doporučujeme, aby žádající subjekt uvedené údaje o hlavní kontaktní osobě řádně zkontroloval, neboť s ní budou pracovníci poskytovatele v průběhu hodnocení a realizace projektu komunikovat.
Telefonní čísla je nutno uvádět bez mezer.
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V poli výběr adresy je nutné vybrat typ adresy, která byla vyplněna v záložce adresa žadatele.

Je nutné uvést minimálně dvě osoby, provázané na adresu statutárního zástupce a oficiální adresu žadatele.
Po zadání osoby je nutné záložku uložit a pokračovat v zadávání pomocí tlačítka Nový záznam. Bez použití tlačítka Nový záznam se údaje navzájem přepisují. Všechny uložené osoby se zobrazí spolu s informací, zda se jedná o kontaktní osobu či osobu statutárního orgánu/zástupce v tabulce.
1.1.7.12 Zkušenosti žadatele
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Obsahem této záložky jsou informace o předchozích zkušenostech žadatele s obdobnými projekty. Záložku je možné aktivovat/neaktivovat pouze zaškrtnutím pole „Žadatel má zkušenosti s přípravou a realizací obdobných typů projektů/akcí“ v záložce Projekt. 

Pro oblast intervence 3.2 IOP vyplňují tuto záložku pouze ti žadatelé, kteří mají zkušenosti s projekty předloženými nebo zrealizovanými v rámci strukturálních fondů Evropské unie nebo jiných evropských fondů. 
Informace nemají vliv na celkové hodnocení projektu.

1.1.7.13 Partner projektu, Adresa partnera, Osoby partnera
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Obsahem této záložky jsou informace o přínosech partnerství v rámci předkládaného projektu. Záložku je možné aktivovat/neaktivovat pouze zaškrtnutím pole „Projekt má partnera“ v záložce Projekt.  

Způsob zadání organizace je shodný, jako při zadání žadatele, tzn. je nutné zadat IČ  a údaj zvalidovat přes ARES. Do záložek uveďte informace o předchozí spolupráci s partnerem, zkušenostech partnera a především popis zapojení partnera do jednotlivých fází projektu.

V rámci 3.2. IOP je umožněno zapojení partnera pouze na nefinančním principu.  Pro oblast intervence 3.2 IOP může být toto pole relevantní, nemá však vliv na celkové hodnocení projektu. Dohoda s partnerem/partnery bude doložena jako nepovinná příloha.

Při zaktivnění záložky Partner projektu je nutné vyplnit rovněž záložky Adresa partnera a Osoby partnera, a to stejným způsobem, jako adresu žadatele a osoby žadatele.

1.1.7.14 Podpory de-minimis

Pro oblast intervence 3.2 IOP tato záložka nebude aktivní. Pokud je možné provádět do záložky zápis, vraťte se na záložku Projekt a ponechte platnost záznamu NE.

1.1.7.15 Další podpory projektu

Záložka se zaktivní po zaškrtnutí pole na záložce Projekt: "Bylo požádáno nebo byly poskytnuty další podpory ve vztahu k projektu z jiných veřejných zdrojů". 
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Obsahem této záložky jsou informace o dalších podporách týkajících se daného projektu. Žadatel postupně zaškrtne a uvede podrobnosti o dalších žádostech o podporu či podporách z veřejných zdrojů, které podal, nebo mu byly uděleny.

Tato záložka navazuje na záložku Projekt a je aktivní v případě, když žadatel v záložce Projekt zaškrtl pole, zda bylo požádáno nebo byly poskytnuty další podpory ve vztahu k projektu z jiných veřejných zdrojů (v záložce Další podpory projektu se objeví symbol „(“). V případě, že pole nezaškrtl, je záložka neaktivní, nelze do ní zapisovat.

Žadateli se nabízí tři pole:

1) Byla s ohledem na předchozí fáze tohoto projektu (vč. přípravné fáze) podána žádost o podporu z jiných veřejných zdrojů, popř. byla tato podpora udělena?

2) Byla s ohledem na tento projekt a jeho aktivity podána žádost o podporu z jiných veřejných zdrojů, popř. byla tato podpora udělena?

3) Je projekt doplňkem jiného projektu, který již byl, je či má být financován v rámci podpory z veřejných zdrojů?

Ke každému poli je zobrazeno zaškrtávané pole, kde po zaškrtnutí žadatel v poli Podrobnosti o uvedené podpoře popíše informace o podpoře. Uživatel si celé každé pole může zobrazit ve velkém formátu v novém okně pomocí tlačítka Otevřít v novém okně. V případě zobrazení napsaného textu v novém okně může uživatel využít nabídky Kontrola pravopisu. Tlačítkem Zavřít žadatel zavře okno a navrátí se do předchozí záložky. Po zadání všech údajů je třeba záložku Uložit.
1.1.7.16 Indikátory projektu 
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Hodnoty indikátorů slouží k monitorování výstupů a výsledků jednotlivých podpořených projektů. Žadatel uvádí informace o tom, co jeho projekt přinese do systému veřejného zdraví. Tyto indikátory jsou v rámci celého operačního programu sledovány a vyhodnocovány. Na základě vývoje indikátorů se hodnotí celkový přínos operačního programu a přínos finančních prostředků z Evropské unie v daném státě.

Indikátory uvedené v číselníku jsou povinné a načítají se automaticky na základě výběru oblasti podpory v záložce Projekt. V poli Název indikátoru žadatel pomocí Filtru vybere z nabídky úplných názvů indikátorů, měrných jednotek a příslušné podoblasti podpory druh monitorovacího indikátoru, který v rámci realizace projektu naplní. Vybraný indikátor se načte automaticky do pole Název indikátoru. Povinné indikátory nelze smazat. 

U každého indikátoru žadatel uvede Výchozí hodnotu (stávající hodnota vybraného kritéria) a Plánovanou hodnotu (plánovaná hodnota vybraného kritéria). Jednotky indikátorů se automaticky generují dle povahy indikátoru. 

Pole Kód nár. číselníku, Měrná jednotka a Rozdíl se načítají automaticky. Žadatel uvede Datum plánovaného dosažení indikátoru. Toto datum nesmí přesáhnout datum ukončení realizace projektu. Po zadání každého indikátoru je nutné záložku Uložit a použít tlačítko Nový záznam k zadání dalšího indikátoru.
Dále je nutné vyplnit povinné pole Popis indikátoru. Zde žadatel uvede, jaým způsobem bude konkrétní projekt zadané hodnoty indikátoru dosahovat. Je nutné popsat návaznost indikátoru na daný projekt.
Pro ověření, které indikátory jsou vázány na příslušnou aktivitu slouží tlačítko Provázání aktivit a indikátorů.

požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.4

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

Uveďte takovou výši dosažené hodnoty, která vznikne realizací projektu. Indikátory musí sledovat přínos projektu pro rozvoj systému zdravotní péče. Dle jejich výše bude posuzována efektivnost a vhodnost udělené dotace. Žadatel musí naplňovat všechna uvedená relevantní kritéria. 
Aktivity/operace 3.2a IOP

Indikátor výsledku: Zvýšení vybavenosti standardizovaných specializovaných pracovišť v národních sítích.

Žadatel uvede Výchozí hodnotu v %, které odpovídají současnému plnění standardu daného specializovaného pracoviště. Tuto hodnotu zjistí porovnáním současné vybavenosti zdravotnickými prostředky s vymezeným standardem vybavenosti daného kola výzvy. (Zjednodušený výpočet indikátoru je následující: např. v současné době je specializované pracoviště vybaveno 10 zdravotnickými přístroji a standard uvádí 20 zdravotnických přístrojů. Výchozí hodnota bude 50 %. Pokud předmětem projektu bude pořízení všech 10 zdravotnických přístrojů bude Plánovaná hodnota 100 %, pokud pouze 5 bude plánovaná hodnota 75 %.)

Indikátor výsledku:  Obnova vybavení specializovaných pracovišť v národních sítích 
(3.2 a)

Indikátor vyjadřuje počet kusů obnoveného, resp. modernizovaného přístrojového vybavení specializovaných pracovišť v národních sítích, a to v rámci plánovaného projektu.

Pro stanovení hodnot indikátorů použijte Formulář sledování indikátorů, který je přílohou č. 1.7. PPŽP Tabulka pro stanovení indikátorů.

Pokud, po vyplnění přílohy 1.7. PPŽP Tabulka pro stanovení indikátorů, podle skutečného stavu bude uvedena nulová rozdílová hodnota, tzn. v rámci projektu bude provedena pouze obnova přístrojového vybavení, nikoli nákup nového, vyberte indikátor „Obnova vybavenosti specializovaných pracovišť v národních sítích (3.2 a)“. Cílová hodnota indikátoru bude shodná s počtem kusů nakoupeného přístrojového vybavení.
V rámci 8. výzvy bude výchozí hodnota indikátoru Obnova vybavení specializovaných pracovišť v národních sítích  (3.2 a) vždy nulová.
1.1.7.17 Environmentální kritéria

Pro oblast intervence 3.2 IOP může být toto pole relevantní, nemá však vliv na celkové hodnocení projektu. V případě irelevantnosti žadatel nebude aktivovat pole na záložce Projekt aktivovat.

V záložce je nutné vyplnit v členění na kvantifikovatelná a nekvantifikovatelná enviromentální kritéria.

1.1.7.18 Rozpočet projektu
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Žadatel z předvyplněné nabídky struktury rozpočtu vybírá pouze ty typy výdajů, které jsou relevantní pro jeho projekt. Žadatel je povinen veškeré způsobilé a nezpůsobilé výdaje související s realizací projektu zahrnout do rozpočtu projektu, jehož jednotlivé položky a podpoložky musí co nejpřesněji konkretizovat.
Rozpočet projektu je nutné vyplňovat v korunách a nezaokrouhluje se.
V případě pořizování více než 1 kusu předmětů, jejichž cena není stejná, doporučujeme neuvádět průměrnou cenu, ale každý kus uvést do samostatného řádku (jedná se zejména o údaje pod kódem 02 resp. 02.0x)
Žadatel označí kód výdaje s formátem 0x.0x do kterého chce provést zápis (řádek označením nabude tmavošedivé barvy). V poli název výdaje se automaticky vyplní přednastavený název výdaje. Žadatel doplní Měrnou jednotku, Počet jednotek, Jednotkovou cenu a pole Z toho neinvestiční výdaje. 
V rámci této úrovně položky rozpočtu je možné pomocí tlačítka Nový záznam vložit další úroveň položky rozpočtu, kterou je možné dále rozvést na úroveň 0x.0x.0x, např. 02.01 Nákup dlouhodobého hmotného majetku / 02.01.x Nákup RTG, 02.01.x Nákup Magnetické rezonance.
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Po zadání každého typu výdaje a vyplnění povinných identifikačních údajů je nutné záložku Uložit a použít tlačítko Nový záznam k zadání dalšího typu výdaje, jinak bude již předtím zapsaná informace přepsána a nedojde k doplnění v seznamu.

Žadatel, který nemá nárok na odpočet na vstupu (DPH je způsobilým výdajem) vzhledem k aktivitám projektu, vyplňuje výši jednotlivých položek včetně DPH.

Žadatel, který má nárok na odpočet na vstupu (DPH není způsobilým výdajem), vyplňuje výši jednotlivých položek bez DPH a samotnou výši DPH uvede do kódu 08.01.
Žadatel je povinen upravit výši způsobilých výdajů projektu tak, aby podpora směřovala pouze na cílovou skupinu z území cíle „Konvergence“ tzn. do jednotlivých položek rozpočtu uvede upravené plánované  výše výdajů. Výše výdajů připadající na cílovou skupinu z území cíle „Regionální konkurenceschopnost a zaměstnanost“ bude představovat nezpůsobilý výdaj projektu. Tuto částku je nutné vyplnit do položky 08.02 Podíl výdajů připadající na RKZ, a to ve stejném členění jako výdaje způsobilé.
1.1.7.19 Potřeby (EDS)
Na této záložce žadatel zadává podrobné informace o rozpočtu projektu z hlediska potřeb v členění dle EDS/SMVS. Toto členění bude použito v Rozhodnutí/Stanovení výdajů.

Záložka Potřeby je rozdělena na dvě části. 
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Do záložky Potřeby je třeba vyplnit celkové, tedy i nezpůsobilé plánované výdaje projektu, pokud jsou součástí rozpočtu projektu.

Kód řádku – vyberte všechny očekávané výdaje projektu.  

Po vyplnění všech povinných polí k danému výdaji je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje pro další potřeby, použijte tlačítko „Nový záznam“, vyberte další náklad a vyplňte příslušné částky.
Upozornění: 
V číselníku EDS/SMVS jsou neinvestiční výdaje označeny ve sloupci „Bilance“ písmenem „N“ a začínají číslem 5xxxx, investice jsou označeny písmenem „I“ a začínají číslem 6xxxx.
Bilance – investiční/neinvestiční výdaj. Údaj I/N se doplní automaticky po vybrání a uložení kódu řádku.
Žadatel vyplní v rámci každého kódu výdaje plánované čerpání do jednotlivých let, ve kterých předpokládá čerpání prostředků. Částky uvede v Kč. Celkovou částku kódu výdaje je možné kontrolovat v poli Suma, ve které dochází k načítání částek uvedených v jednotlivých letech.

V souhrnné tabulce žadatel vidí součty investičních/neinvestičních potřeb a investičních/neinvestičních zdrojů.

Neinvestiční bilance - nejčastěji používané kódy 
	kód
	Název
	Plný popis

	5012
	Náklady řízení přípravy a realizace akce
	Obsahuje náklady služeb podle mandátních smluv, kdy se investorská organizace nechá zastupovat v zabezpečení přípravy výběrových řízení, v případech, kdy jde o činnosti zabezpečující pořízení nebo technické zhodnocení dlouhodobého majetku (např. řízení projektu). 

	5019
	Jiné náklady přípravy a zabezpečení akce
	Osahuje náklady nezahrnuté do výše uvedených řádků (např. publicita projektu). 

	5075
	Náklady na konzultační, poradenské a právní služby
	

	5077
	Náklady na služby zpracování dat
	

	5078
	Náklady na služby ostatní výše neuvedené
	

	5112
	Náklady pořízení strojů, přístrojů a zařízení ICT
	Obsahuje   náklady   na   pořízení   hardware   a   ostatních   zařízení   výpočetních a informačních systémů. 

	5113
	Náklady obnovy strojů, přístrojů a zařízení ICT
	Obsahuje náklady na opravy a údržbu hardware a ostatních zařízení výpočetních a informačních systémů. 

	5114
	Náklady pořízení strojů, přístrojů a zařízení jiných než ICT
	Obsahuje náklady pořízení technologické části staveb kromě ICT. 

	5115
	Náklady obnovy strojů, přístrojů a zařízení jiných než ICT


	Obsahuje náklady údržby a oprav technologické části staveb tj. činností, kterými se udržuje tento hmotný majetek v provozuschopném stavu (neprovádí se jeho zhodnocení). 

	5119
	Jiné náklady na stroje, zařízení a inventář
	

	5130
	Náklady pořízení programového vybavení
	Obsahuje  náklady  na pořízení programového vybavení  (software)  výpočetních a informačních systémů. 

	5131
	Náklady obnovy programového vybavení
	Obsahuje  náklady  na obnovu programového  vybavení  (software)  výpočetních a  informačních systémů. 

	5139
	Jiné náklady na nehmotný majetek
	Obsahuje náklady vynaložené na pořízení a obnovu ocenitelných průmyslových, autorských a jiných práv, výsledků výzkumné a obdobné činnosti. 


Investiční bilance potřeb - nejčastěji používané kódy
	kód
	Název
	Plný popis

	6092
	Náklady pořízení provozních souborů  ICT
	Obsahuje  náklady  pořízení  provozních  souborů informačních a komunikačních technologií uvedených ve schválené dokumentaci stavby. 

	6093
	Náklady obnovy provozních souborů ICT
	Obsahuje náklady na technické zhodnocení provozních souborů informačních a komunikačních technologií uvedených ve schválené dokumentaci stavby. 

	6094
	Náklady pořízení provozních souborů  jiných než ICT
	Obsahuje   náklady   pořízení   souhrnu   všech  provozních   souborů   uvedených  ve   schválené dokumentaci stavby kromě ICT. 

	6095
	Náklady obnovy provozních souborů jiných než ICT
	Obsahuje náklady na technické zhodnocení všech provozních souborů uvedených ve schválené dokumentaci stavby kromě ICT. 

	6112
	Náklady pořízení strojů, přístrojů a  zařízení ICT
	Obsahuje  náklady  na pořízení  strojů, přístrojů a    zařízení  pro  informační a komunikační technologie. 

	6113
	Náklady obnovy strojů, přístrojů a  zařízení ICT
	Obsahuje   náklady   na   technické   zhodnocení   strojů,   přístrojů   a   zařízení   pro   informační a komunikační technologie.

	6114
	Náklady pořízení strojů, přístrojů a  zařízení jiných než ICT
	

	6115
	Náklady obnovy strojů, přístrojů a  zařízení jiných než ICT
	

	6130
	Náklady pořízení programového vybavení
	Obsahuje náklady na pořízení programového vybavení (software) výpočetních a informačních systémů. 

	6131
	Náklady obnovy programového vybavení
	Obsahuje náklady na technické zhodnocení programového vybavení (software) výpočetních a informačních systémů. 

	6132
	Náklady na ocenitelná práva
	Obsahuje náklady na pořízení ocenitelných průmyslových, autorských a jiných práv. 


1.1.7.20 Přehled financování
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Vymezení struktury financování pro jednotlivé aktivity/operace a právní formy typy příjemců je uvedeno v PPŽP, kapitola B.4. Struktura financování.
Před vyplňováním je třeba mít vyplněny záložky Potřeby.
Žadatel vyplňuje následující povinná pole
Příjmy projektu (Kč) – v rámci oblasti intervence 3.2.IOP nerelevantní, uveďte nulovou částku (jedná se o povinné pole).
Vlastní zdroje  (Kč) –v případě využití vlastních zdrojů na kofinancování projektu.  Žadatel uvede částku rovnající se podílu zdroje kofinancování ze způsobilých výdajů projektu (nezpůsobilé výdaje jsou uvedeny výše).
Vlastní zdroje: Veřejné prostředky

Jedná o zdroje, které představují jeden ze zdrojů kofinancování projektu. Žadatel uvede částku připadající kofinancování způsobilých výdajů projektu do pole Veřejné prostředky. V poli je třeba z předvyplněné nabídky vybrat relevantní zdroje financování:

PO MZ ČR: jiné národní veřejné zdroje; 

Organizace zřízené kraji: prostředky z rozpočtu krajů/kraje;

Organizace zřízené obcemi: prostředky z rozpočtu obcí;

Právnické osoby s veřejným spolufinancováním: prostředky z rozpočtu krajů/kraje/prostředky z rozpočtu obcí/obce, státních fondů.
Vlastní zdroje: Soukromé prostředky
Vyplňují žadatelé z řad Právnických osob (Právnické osoby se soukromým spolufinancováním)
Celkové nezpůsobilé výdaje
Uveďte částku v Kč, která představuje součet všech výdajů projektu, které nejsou způsobilé k  financování z poskytnuté dotace. Pokud tyto výdaje existují, musí být vykázány v rozpočtu projektu. 
Nezpůsobilé výdaje k financování z ERDF

Jedná se o výdaje, které nemohou být financovány z Evropského fondu pro regionální rozvoj. Pro systémové projekty, kde nebude možné věcně oddělit náklady na území hl. města Prahy od ostatních území státu, bude alokace ERDF:
1.  použita na konkrétní velikost cílové skupiny z Cíle Konvergence (mimo území hl. města Prahy), výdaje přepočtené na velkost cílové skupiny z  Cíle Regionální konkurenceschopnost a zaměstnanost (území hl. města Prahy) budou představovat nezpůsobilý výdaj projektu k financování z ERDF.  

nebo v případě nemožnosti vyčíslení konkrétní cílové skupiny

2. použita na 13/14 příslušných nákladů těchto projektů, 1/14 představuje nezpůsobilý výdaj projektu k financování z ERDF a bude hrazena z národních finančních zdrojů 
Částku připadající na nezpůsobilé výdaje k financování z ERDF veďte do pole Celkové nezpůsobilé výdaje. Jejich výše musí být identická s výší uvedenou v rozpočtu projektu.

Částka pro rozpad (EDS)
Uveďte celkovou částku získanou v záložce Rozpočet projektu – Celkové náklady projektu. 
Po vyplnění těchto polí je nutné provést Rozpad financí a dojde k automatickému doplnění částek v needitovatelných polích dle přednastaveného podílu financování. Rozpad nelze provést, pokud žadatel nemá vyplněny následující záložky: Projekt (pole Prioritní osa, oblast podpory, Výběr režimu podpory), Žadatel projektu (pole Typ žadatele a Typ podniku) a Potřeby.
Všechna ostatní pole se vyplní automaticky.
1.1.7.21 Zdroje (EDS)
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Žadatel začne vyplňovat záložku zvolením kódu řádku, který charakterizuje zdroj, ze kterého je financován typ výdaje v členění na investice a neinvestice. 
Zdroje financování se vyplňují dle jednotlivých podílů v členění na investiční a neinvestiční v návaznosti na potřeby. Způsob je odlišný dle způsobu financování projektů, tedy dle právní formy žadatele.

Kód řádku – vyberte zdroje  projektu, ze kterých budou/byly výdaje hrazeny Stejný řádek může být vybrán vícekrát pokud obsahuje jinou kombinaci hodnot druhové třídění a typ výdaje SR.
Po vyplnění všech povinných polí k danému výdaji je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje pro další potřeby, použijte tlačítko „Nový záznam“, vyberte další náklad a vyplňte příslušné částky.

Bilance – investiční/neinvestiční zdroje. Údaj I/N se doplní automaticky po vybrání a uložení kódu řádku.
Upozornění: V číselníku EDS/SMVS jsou neinvestiční zdroje označeny ve sloupci „Bilance“ písmenem „N“ a začínají číslem 5xxx, investice jsou označeny písmenem „I“ a začínají číslem 6xxx.
Název – údaj se doplní automaticky po vybrání kódu řádku.
Účelový znak – účelový znak se vyplňuje pouze tehdy, pokud žadatel je kraj nebo obec. V oblasti intervence 3.2 je tedy nerelevantní.

Druhové třídění – vyplnění pole je povinné pouze pro řádky 5573/6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů EU a pro řádek 5570/6570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu.
	příjemce
	neinvestice
	investice

	Příspěvkové organizace MZ ČR, Příspěvkové organizace MO
	5331
	6351

	Organizace založené krajem
	5213
	6313

	Organizace zřízené krajem
	5323
	6342

	Organizace zřízené obcí
	5321
	6341

	Právnické osoby
	5213
	6313


Typ výdajů SR

Pro řádek 5573/6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů EU se použije vždy položka „Výdaj uznatelný EU“.

Pro řádek 5570/6570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu pro Právnické osoby bude použita položka „Výdaj uznatelný EU“. 
Pro PO MO je nutné řádek 5570/6570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu rozdělit:

- Pro nezpůsobilé výdaje (výdaje připadající na RKZ) – bude použita položka „Výdaj neuznatelný EU“
- Pro způsobilé výdaje hrazené z rozpočtu zřizovatele (SR) – bude použita položka „Výdaj uznatelný EU“
Závaznost – u řádku 5573/6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů EU a řádku 5570/6570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu se vždy z číselníku vybere závaznost maximální. Pro ostatní zdroje žadatele, které jsou vlastním zdrojem žadatele, bude vybrána závaznost minimální.
Suma – údaj se doplní automaticky po vyplnění údajů z aktuálních roků.

Po vyplnění všech povinných polí k danému výdaji je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje pro další zdroje, použijte tlačítko „Nový záznam“.

Doporučené kategorie Zdrojů podle právní formy žadatele
	PO MZ ČR

Neinvestiční zdroje

Investiční zdroje

5573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

5679 Jiné než výše uvedené vlastní zdroje účastníka programu 

6679 Jiné než výše uvedené vlastní zdroje účastníka programu 

PO jiných rezortů

Neinvestiční zdroje

Investiční zdroje

5570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu 

6570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu 

5573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

Organizace zřízené/založené krajem

Neinvestiční zdroje

Investiční zdroje

5712 VDS – Dotace z rozpočtu kraje 

6712 VDS – Dotace z rozpočtu kraje 

5573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

Organizace zřízené obcí

Neinvestiční zdroje

Investiční zdroje

5710 VDS – Dotace z rozpočtu obce 

6710 VDS – Dotace z rozpočtu obce 

5573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

Právnické osoby
Neinvestiční zdroje

Investiční zdroje

5570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu 

6570 VDS – rozpočet kapitoly správce programu 

5573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

6573 VDS – použití zdrojů strukturálních fondů 

5679 Jiné než výše uvedené vlastní zdroje účastníka programu 

6679 Jiné než výše uvedené vlastní zdroje účastníka programu 

5712 VDS – Dotace z rozpočtu kraje 

6712 VDS – Dotace z rozpočtu kraje 

5710 VDS – Dotace z rozpočtu obce 

6710 VDS – Dotace z rozpočtu obce 




Časové hledisko uvádění Zdrojů

Hodnoty Zdrojů se zadávají do let, ve kterých se očekává jejich proplacení.
Projekty financované prostřednictvím Pokynu k nastavení rozpočtového limitu K vyplacení zdrojů dochází v témže roce, ve kterém jednotlivé výdaje vzniknou (jsou hrazeny přímo na účet dodavatele). Zdroje se tedy vyplní ve stejném roce jako potřeby.

Částky uveďte v jednotkách Kč (pozor - není již třeba zaokrouhlovat na tisíce Kč)
- Suma částky SR v rámci způsobilých výdajů za jednotlivé roky může být dohromady vyšší pouze o 2 Kč (1 Kč u investic a 1 Kč u neinvestic) než jsou částky uvedeny na přehledu financování v poli Státní rozpočet. 
- Suma částky EU za jednotlivé roky dohromady může být vyšší také pouze o 2 Kč (1 Kč u investic a 1 Kč u neinvestic) než jsou částky uvedeny na přehledu financování v poli EU celkem.
1.1.7.22 Etapy
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Údaje na této záložce musí být vyplněny v souladu s údaji na záložce Projekt, část Harmonogram projektu. Tj., první etapa musí začít v den zahájení realizace projektu a poslední etapa nesmí končit později, než končí realizace celého projektu, součet celkových a celkových způsobilých výdajů etap nemohou být vyšší než způsobilé výdaje projektu apod. Každý projekt musí mít alespoň jednu etapu. 
Pořadí etapy - údaj se doplní automaticky po vyplnění povinných údajů a jejich uložení.

Název etapy – uveďte název etapy projektu. Dále uveďte Datum zahájení a ukončení etapy. 
Délka etapy se doplní automaticky.
Jednotlivé etapy se nesmí překrývat a musí na sebe plynule navazovat. Datum ukončení poslední etapy musí být shodné s datem ukončení realizace projektu. Po každém ukončení etapy je nutné předložit Monitorovací zprávu a zjednodušenou Žádost o platbu. Termíny pro předkládání návrhů Monitorovacích zpráv jsou uvedeny v PPŽP. 
Následně je nutné vyplnit „Přehled financování projektu“. Žadatel uvede Způsobilé výdaje, Nezpůsobilé výdaje a Příjmy (doplní nulovou částku) a Způsobilé investiční výdaje projektu, které se vztahují k dané etapě. Následně klikne na pole Rozpad financí a automaticky se provede rozdělení celkových způsobilých výdajů etapy mezi jednotlivé zdroje financování a to v odpovídajícím poměru na Státní rozpočet, Krajský rozpočet, Obecní rozpočet, Státní fond, Jiné národní veřejné, EU celkem a Soukromé prostředky. 

Po vyplnění všech povinných polí k dané etapě je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje pro další etapu, použijte tlačítko „Nový záznam“.
1.1.7.23 Finanční plán
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Záložka je vyplňována automaticky po vyplnění předchozí záložky Etapy.

Výsledný finanční plán udává souhrnný přehled o termínech předkládání návrhů zjednodušených Žádostí o platbu v rámci realizace vašeho projektu.

Záložka slouží žadateli pro rychlý přehled, do kterého termínu má povinnosti podat zjednodušenou Žádost o platbu po realizaci dané etapy. Datum předložení zjednodušené Žádosti o platbu je 20 pracovních dní po ukončení etapy a není možné  ho ručně upravit. 
1.1.7.24 Prioritní téma
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V záložce Prioritní téma se vyplňuje oblast směřování investic z EU v rámci určitého typu hospodářské činnosti, které se projekt věnuje. Seznam prioritních témat je v příloze II nařízení komise (ES) č.1828/2006.

V poli Výběr prioritního tématu žadatel pomocí Filtru (viz kap. 1.1.5.3) vybere v tabulce ze sloupku Prioritní téma danou položku generovanou na základě zadání žadatelem ze záložky Projekt. Vybraný údaj se automaticky načte do daného pole. Musí být vyplněno alespoň jedno prioritní téma.
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Pole Číslo prioritního tématu se automaticky generuje a načte dle vybraného prioritního tématu. Žadatel vyplní pole Prostředky z EU v Kč (= souhrnná částka podpory za jednotlivé Prioritní téma projektu) a poté záložku uloží tlačítkem Uložit. Pro vyplněné částky je možné použít tlačítko „Doplnit částku z EU“.
Součet částek za prioritní témata v poli Prostředky z EU v Kč musí být roven částce v poli z toho EU v záložce Přehled financování. Pokud je zadáno jen jedno prioritní téma (v případě 3.2. vždy), je možné částku doplnit stisknutím tlačítka „Doplnit částku EU“
1.1.7.25 Dodavatel pro VŘ 
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Záložka se zaktivní po zaškrtnutí pole na záložce Projekt: "Projekt počítá s výběrovým  řízením“. Pole je relevantní pouze pro projekty, kde již proběhlo výběrové řízení. 
Pro projekty IOP, oblasti intervence 3.2 není toto pole relevantní, žadatel jej nevyplňuje.

1.1.7.26 Výběrová řízení

Záložka se zaktivní po zaškrtnutí pole na záložce Projekt: "Projekt počítá s výběrovým  řízením“

[image: image114.png]dows Internet Explorer

=181]

M e e

X Chybaconi

Bl x| B e seacn

[2]]

Soubor Upravy Zobrazt Obibené polozky Mastroje  Mépovéda

i Oblbené polaky | 5, € | Galeris cblast Web Sice =

Il vysrova eni-

Navigace
& Konto Zadosti
Nepov
@ Polyny fidicho orgénu
Operace se Zadosti
Pistup k Zadost
Kopirovat
Znsit
Kontrola
Final
Zoréva
Tisk
Datové oblast Zadosti
dentikace Zédosti
Propit
Podporovane atdiity
Harmonogram
Uzemi dopadu a realz

Popis projeltu

Personsini zajiténi projektu
Zadatel proektu

Adresa

Zuuenost
Partner profty
Dai podpory projektu
ndkdtory proektu
Envronmentaiikrtéria
Rozpoéet projektu
Potreby

Fehied ian

Predpokadané!

skutecné datum
zahdjeni VR
av

Predpokadané!
skuteEné datum
ukonceni VR
av

Predpokdadand!
skutetn hodnota
celkem v KE bez DPH
av

Novy zéznam | [Kopirovat zéznam || Smazat zaznam Ulozit Stomo.
Projekt pocita s vybérovym fizenim
v
Pofadové islo VR
Nazev VR
Specifikace druhu zadavatele
&
Druh VR podle predmétu
&
&

0/2000 [ Oteviit v novém okng

]

OdiéSeni za

oruend posta .. | £95 vizva

| 5 prtcha . 1.1 ... | ] Revize - PRIRU.. | () Kapitola &

| ) omKapitola & -

| & Prebelovacipod... | € Dodavetelpro v.. | ] Dokumenta - ic... | £ Projekty v o

@t





Pole Číslo se doplní automaticky. Žadatel vyplní pole Název výběrového řízení, dále pokračuje ve vyplnění pole Specifikace druhu zadavatele (zadejte typ Veřejný zadavatel). V polích Druh výběrového řízení žadatel za pomoci Filtru vybere typ kontraktu veřejné soutěže a kliknutím potvrdí. V poli Druh VŘ podle předmětu vyberte dle typu projektu (dodávky, služby, nebo stavební práce). V rámci pole Stav výběrového řízení žadatel za pomoci Filtru vybere vždy (!!!) Nabídku Výběrové řízení plánováno. Dále žadatel vyplní položku Způsob vyhlášení (způsob, jakým bude výběrové řízení vyhlášeno). Do následujícího pole Předpokládaná hodnota celkem bez DPH doplní požadované údaje (částku). V následujících polích, Předpokládané datum vyhlášení a Předpokládané datum ukončení, žadatel pomocí Filtru vybere v kalendáři požadovaný termín a kliknutím potvrdí.

Předpokládané datum ukončení nesmí být stanoveno na pozdější termín, než datum ukončení realizace. Předpokládané datum vyhlášení nesmí být stanoveno na dřívější termín, než datum předpokládaného zahájení realizace projektu. Do pole Popis uvede žadatel podrobný popis daného výběrového řízení, tj. aktivity projektu.

Po zadání všech údajů je nutné záložku Uložit a v případě potřeby pokračovat v zadání dalšího výběrového řízení použitím tlačítka Nový záznam, jinak bude již předtím zapsaná informace přepsána a nedojde k doplnění v seznamu, ale k přepsání.
požadavek na obsahovou strukturu: kritérium přijatelnosti
Pole je povinné pouze pro výběrová řízení podle zákona č. 137/2006 Sb. a výběrová řízení s předpokládanou hodnotou rovnou nebo vyšší než 500 000 Kč bez DPH. 
Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

V poli Popis uvede žadatel stručný popis vyhlášení a průběhu výběrového řízení (např. počet oslovených uchazečů, předpokládaný harmonogram), informace o hodnotící komisi, kritéria výběru daných nabídek popř. další relevantní informace. U týmu vytvářeného z „outsoursovaného“ personálu popíše požadavky na dodavatele této služby v oblasti kvalifikace a zkušeností jednotlivých členů týmu popř. nároku na administrativní a technické zajištění.
1.1.7.27 Detaily VŘ
Záložka se zaktivní po zaškrtnutí pole na záložce Projekt: "Projekt počítá s výběrovým  řízením“. Pole je relevantní pouze pro projekty, kde již proběhlo výběrové řízení. 

Pro projekty IOP, oblasti intervence 3.2 není toto pole relevantní, žadatel jej nevyplňuje.
1.1.7.28 Horizontální témata
Žadatel v této záložce vyplní obě povinná pole – Vliv na rovné příležitosti a Životní prostředí. 
1.1.7.28.1  Vliv na rovné příležitosti

Projekty předložené do aktivity/operace 3.2 a jsou svým charakterem hodnoceny jako projekty s neutrálním vlivem na rovné příležitosti.
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V poli Rovné příležitosti žadatel pomocí Filtru (viz kap. 1.1.5.3) vybere v tabulce ze sloupku Rovné příležitosti jednu ze tří možností, která nejlépe vystihuje vztah projektu k dané problematice. V rámci popisu je nutné vyplnit a zdůvodnit prokazatelné přínosy a vlivy. 
požadavek na obsahovou strukturu: KRITÉRIUM PŘIJATELNOSTI hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 4.2

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

Popište aktivity/opatření prokazatelně vedoucí ke zlepšení rovných příležitostí. Popište jaké konkrétní aktivity projektu podpoří rovné příležitosti a jak se takto zaměřené aktivity odrazí na práci s cílovou skupinou projektu. Tuto cílovou skupinu projektu vymezte a popište hlavní přínosy a prospěch z realizovaného projektu. 
1.1.7.28.2  Životní prostředí - udržitelný rozvoj
Projekt má pozitivní vliv na enviromentální kritéria - žadatel pole zaškrtne pouze tehdy, pokud pozitivní vliv projektu na enviromentální kritéria doloží expertní studií. (vliv na udržitelný rozvoj a rovné příležitosti bude žadatel popisovat do Záložky Horizontální témata).
V případě zašktrnutí pole „Projekt má pozitivní dopad na životní prostředí“ se žadatel odvoláva na přiloženou expertní studii. V  případě nedoložení studie bude vliv na udržitelný rozvoj hodnocen jako neutrální. 
V expertní studii musí být doložen pozitivní vliv projektu na životní prostředí alespoň v jednom z následujících kritérií: 

· použití ekologicky šetrných materiálů, 
· náhrada zastaralých nevhodných technologií (např. přístrojů s ionizujícím zářením), 

· ekologicky šetrné technologie, 

· ekologická likvidace produktu, 

· nižší nároky na dodávky z veřejných energetických sítí.                           
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Vyberte, jaký vliv má projekt na udržitelný rozvoj. Žadatel vybírá z přednastavené nabídky pouze ta kriteria, která jsou pro daný projekt relevantní. Tyto vybere formou označení daného kritéria symbolem „(“.

Dále žadatel vyplní relevantní údaj v polích Výběr hospodářské činnosti a Výběr typu území. V poli Výběr hospodářské činnosti je přednastaveno: Činnosti týkající se lidského zdraví. V rámci výběru typu území vyberete, zda se jedná o město, či venkovské oblasti. Číslo hospodářské činnosti, resp. Číslo typu území se doplní automaticky.
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požadavek na obsahovou strukturu: HODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 4.1

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište konkrétní aktivity/opatření prokazatelně vedoucí ke zlepšení udržitelného rozvoje ve vztahu k vybraným kritériím. 

- Popište aktivity/opatření zaměřené na podporu udržitelného rozvoje. Zaměřte se na dopad projektu na cílovou skupinu v oblasti veřejného zdraví (vliv např. na perspektivu počtu let strávených ve zdraví, snížení míry invalidity, prevenci nemocí, modernizaci infrastruktury přispívající k vytvoření lepších a atraktivnějších pracovních míst, ke zlepšení výchozích podmínek pro vědu a výzkum, využívání ekologicky šetrných materiálů, technologií apod.).

1.1.7.29 Publicita
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Na základě Nařízení Evropské komise č. 1828/2006 je každý příjemce podpory povinen informovat širokou veřejnost o tom, že daný projekt je spolufinancován z Evropské unie (EU), resp. Evropského fondu regionálního rozvoje (ERDF).
Žadatel v této záložce uvede konkrétní nástroje k zajištění publicity. V poli Způsob zajištění publicity žadatel pomocí Filtru vybere název aktivity k zajištění publicity. Pokud bude projekt obsahovat více forem publicity, žadatel použije po každém výběru tlačítko Uložit a pokračuje kliknutím na pole Nový záznam, jinak bude již předtím zapsaná informace přepsána a nedojde k doplnění v seznamu, ale k přepsání.
požadavek na obsahovou strukturu: hODNOTÍCÍ KRITÉRIUM 3.4

Žadatel vyplní obsah pole v této struktuře: 

- Popište konkrétní opatření pro zajištění publicity projektu. V rámci vymezení odpovědností jednotlivých členů projektového týmu v Záložce Personální zajištění uveďte i odpovědnost ve vztahu k této aktivitě. 

- Popište, jakým způsobem budete informovat o projektu cílovou skupinu. Popište, jakou formou budete informace šířit směrem k cílové skupině; pokud je to relevantní, uveďte, ve kterých médiích publicitu předpokládáte.

- V případě pořízení pamětních desek, uveďte místo jejich umístění.

- Jakým způsobem budete informovat o projektu veřejnost? Pokud je to relevantní, popište, jakou formou, příp. v jakých konkrétních médiích budete informace uveřejňovat směrem k veřejnosti, jak často a v jaké míře. V případě publicity v tištěných médiích uveďte tituly časopisů, novin atd. 
- Jaký je časový plán plánované publicity? Popište, který typ publicity bude probíhat kontinuálně a které akce související s publicitou budou probíhat jednorázově a kdy. 
- V případě publicity na webových stránkách, uveďte, jak často budete stránky aktualizovat, které informace předpokládáte uveřejňovat a v jakém rozsahu.

- V případě pořádání tiskových a jiných konferencí uveďte, pro kolik lidí zhruba konference bude plánována a kde se bude konat. 

1.1.7.30 Čestná prohlášení
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nedostatek majetku a proti Zadatel neni veden vikon k rozhodnutt; - Zadatel, resp. osoby
wykonavajici funkci statutémiho orgénu Zadatele, nebo osoby, které jsou opréawnny jednat
jeho jméner, nebyly pravomocné odsouzeny pro trestny gin, jeho? skutkové podstata
souvisela s predmetem Sinnosti Zadatele, nebo pro trestny Ein hospodafeky nebo trestny
in proti majetku nebo pro trestné Einy uplatkarti nebo casti na zloginném spolcen; -
predlozeny projekt je v souladu s prévnimi predpisu Ceské republiky a Eviopske unie. - na
aktivity, kieé jsou uvedeny v Zadosti, necerparm a nenarokuji prostiedky 2 jiného
finanzniho nastroje EU ani 2 jinych narodnich vefejnjch zdrojd, ne? které uvadim v 24dosti
Prohlasuji, Ze jsem opréwan ufinit toto prohléSen, Ze udaje uvedené v projektové Zadosti v
ejch piflohach a vtomto prohlageni jsou praviivé a dpiné a Ze si jser vidom pravnich
nésledki nevpravdivého prohlasent a pripadného trestniho stihani. Souhlasim se
2pracovéniim a uchovénim osobnich Gdajd v souladu se zékonem . 10172000 Sb., o
ochrang osobnich ddaj, ve znéni pozd&jSich predpist a souhlasim rowné? s weiejngnim
dat z mé Zadosti v systému IS Monit7 + a na webovjch strénkach www.mzcr.cz. Tento
souhlas udgluji do 31.12. 2021
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Podmínkou registrace Žádosti je souhlas s Čestným prohlášení.

Jednotlivá čestná prohlášení jsou automaticky načtena. Všechna čestná prohlášení je nutné vyplnit, tzn., že pro zadání a vyplnění prvního čestného prohlášení žadatel zaškrtne pole Souhlasím s čestným prohlášením (pod nímž se nachází text čestného prohlášení v plném znění) a klikne na tlačítko Uložit. Poté klikne na další čestné prohlášení v nabídce a pokračuje stejným způsobem.

Odsouhlasená prohlášení se zobrazují v horní tabulce ve sloupku Souhlas pomocí symbolu „(“.

	UPOZORNĚNÍ

Věnujte dostatečnou pozornost i přílohám k žádosti, které mohou mít také formu čestného prohlášení. 


1.1.7.31 Přílohy Žádosti
Tato záložka obsahuje seznam příloh daného projektu.

Záložka automaticky generuje veškeré povinné přílohy pro všechny právní formy potenciálních žadatelů. Vzhledem k tomu, že Seznam nelze mazat je nutné, aby žadatel specifikovat relevantní a nerelevantní přílohy (viz PPŽP kapitola C.2.5 Přílohy předkládané k registraci Žádosti).
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Pozadovanapiloha  Dolozena Nedolozena
piilohy  pilohy.

Operace se zadost

Pristup k Zédost]

A Kopiovat 002 10| Statut a organizani fad rau... | PP k24dosti o projekt

_ 003 1] Popis zajisténi nawatnosti ... | PP kZadost o projekt
004 12 Popis personalniho obsaze .| PP kZadost o projekt

005 13 | Organizaéni fad onkocentra .. | PP k 24dosti o projekt
006 14 | Popis persondining ohsaze... | PP kZ4dosti o projekt
07 15 | Cesina prohlaent PP kzadostio projekt
008 16 | Seznam piloh PP kzadosti o projekt
009 2| Podklady pro posouzeni fina.._| PP kZdosti o projekt
010 3| Dokiad pro prokézaniiastr...| PP k24dosti o projekt
o1t 4| Uzernni rozhodnutf s nabyti_| PP kZdosti o projekt
012 5 | Projektova dokumentace | PP kZ4dosti o projekt
013 7| Doad o posouzeniviivu pr..._| PP kzadostio projekt
014 8| Smiouva se zdravoini pojist.. | PP kZadostio projekt
015 9 | Stanovisko MZd nebo jiného.__| PP kzdosti o projekt
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U relevantních a dokládaných příloh je nutné zaškrtnout pole „Doložena“. U příloh, které nejsou relevantní se zaškrtnout pole „Nedoložena“. 
Žadatel může u každé požadované přílohy vyplnit stručný Popis.

Počet listů (počet listů přílohy v tištěné formě - v případě, že se k jedné příloze vztahuje více dokumentů, uvede počet listů jako součet všech těchto dokumentů) a Počet vyhotovení (počet vyhotovení jedné přílohy). 
	DOPOŘUČENÍ 
Pole Počet listů a Počet vyhotovení ponechte nevyplněné. 


Pole Číslo přílohy (číslo přílohy v rámci projektu) nevyplňujte, je automaticky vyplněno. Podle čísla přílohy bude žadatel řadit jednotlivé přílohy k žádosti. V případě povinných a nepovinných příloh, které se vyplňují mimo Benefit7 jako samostatné přílohy, musí žadatel tyto přílohy přidat - klikne na Nový záznam. 

Pole Přílohu zadal (jméno autora, který přílohu zadal) se vyplní automaticky.

V případě, že žadatel dokládá přílohy v elektronické podobě (povinné u Projektové dokumentace) v poli Příloha klikne na tlačítko Procházet, kde se zobrazí adresáře a soubory v počítači a zde si vybere přikládanou přílohu. Přípustný je pouze formát doc/rtf. Na základě velikosti přílohy (dokumentu v poli Příloha) se bude načítat určitou dobu (podle rychlosti připojení) příloha do systému. Velikost přílohy je omezena na 3MB na jednu přílohu a 20MB za celou žádost. 

Po vyplnění všech polí žadatel klikne na tlačítko Uložit. 

1.1.8  Kontrola a finalizace žádosti
Po vyplnění všech záložek je nutné provést následnou kontrolu projektu. Žadatel klikne ve skupině Operace se žádostí na tlačítko Kontrola. Spuštěním tlačítka kontroly dojde ke zkontrolování správného zadání všech povinných údajů v žádosti a následného upozornění na nedostatky žádosti. Kontrola automaticky proběhne i při spuštění Finalizace. Bez odstranění všech nedostatků, na které Kontrola upozorní, nelze Finalizaci žádosti provést.

[image: image121.emf]
V případě, že v žádosti je vše v pořádku, se zobrazí tabulka s textem: Kontrola proběhla v pořádku.

Kontrolu žádosti lze spustit v libovolném okamžiku vyplňování žádosti. Kontrola si načte pole, která jsou pro konkrétní žádost povinná, a zkontroluje, zda jsou vyplněna relevantními daty. Nesprávně naplněné sloupce vypíše v pravém okně.

[image: image122.emf]
Po úspěšném ukončením kontroly je třeba žádost finalizovat. Finalizaci je nezbytně nutné provést před tím, než je žádost odevzdána. Finalizací je žádost chráněna proti další editaci. Žadatel klikne ve skupině Operace se žádostí na tlačítko Finalizace. Při Finalizaci proběhne i Kontrola žádosti.

Finalizace slouží k finálnímu uzavření Žádosti. Žádost má od předložení nové žádosti přidělen Klíč žádosti. Tento klíč je velmi důležitý při předložení žádosti a spolu s Klíčem verze, který se přiděluje až při finalizaci žádosti, vytvoří a spojí se v Unikátní kód HASH. Tento kód se zobrazuje na vytištěné žádosti a slouží pro identifikaci a načtení žádosti do informačního systému Integrovaného operačního programu. Spojením klíče žádosti a klíče verze je zajištěna jednotnost elektronických dat v elektronické a v tištěné Žádosti.

Klíč žádosti (Hash) má 6 znaků (např. 04pzWP), klíč verze má čtyři znaky (např. 0001). Jako identifikace žádosti se zadává jeden desetiznakový řetězec složený z obou klíčů, v uvedeném příkladu bude 04pzWP0001.

V případě, že chce žadatel finalizovanou Žádost změnit, vygenerovaný klíč verze je v aplikaci smazán a novou finalizací se generuje jiný textový řetězec. Žádost, která byla finalizována, ale zatím nebyla odevzdána, lze otevřít k úpravě prostřednictvím tlačítka Storno finalizace. V případě jakékoliv změny žádosti po její finalizaci je proto nutné vytisknou žádost znovu.

Pokud již však Žádost byla odevzdána na MZ ČR k další administraci, nelze ji již editovat.

Předání finalizované Žádosti

· Podrobné informace jsou uvedeny v PPŽP, kapitola C.2 Žádost a přílohy. 

Po ukončení termínu Výzvy tj. ukončení registrací Žádostí přistoupí odpovědní pracovníci k otevírání obálek/balíků a zajistí načtení odevzdaných žádostí do informačního systému MONIT7+. Tento informační systém pošle do systému BENEFIT7 klíč žádosti a klíč verze. BENEFIT7 ověří, zda tyto klíče existují a zda na žádosti byla provedena Finalizace. Pokud ano, načte si MONIT7+ potřebné údaje. Pokud tomu tak není, BENEFIT7 odešle chybovou hlášku. 

Po úspěšném načtení Žádosti do MONIT7+ postoupí Žádosti do procesu hodnocení.

Možné chyby v aplikaci a jejich řešení

Při vyplňování žádosti mohou nastat situace, kdy bude uživatel automaticky odhlášen nebo se vyskytne chyba, která nebude umožňovat provést některou z operací. V tomto případě je nutné opakovat přihlášení do aplikace. V případě, že se chyba bude vyskytovat nadále a nebude možno se do aplikace Benefit7 přihlásit, zkuste to prosím později. V naléhavém případě se nejprve obraťte na pracovníky EF popř. následně na pracovníky Ministerstva pro místní rozvoj formou emailového dotazu capkat@mmr.cz..
Aktualizace aplikace Benefit7

Počátkem každého měsíce probíhá aktualizace aplikace Benefit7. O probíhající aktualizaci bude uživatel informován po zadání webové adresy www.eu-zadost.cz, www.eu-zadost.eu, www.euzadost.cz, www.euzadost.eu. Aplikace Benefit7 není v době aktualizace přístupná.

Po provedené aktualizaci Benefit7 může nastat situace, že na základě změn centrálně závazných metodik přibudou v Žádosti některá povinná pole. V tomto případě je nutné tato pole vyplnit, jinak nelze provést finalizace. Seznam nových polí a postup pro jejich vyplnění najdete na adrese www.mzcr.cz popř. www.strukturalni-fondy.cz/iop.

Z důvodu pravidelné měsíční aktualizace aplikace Benefit7 je nutné odevzdat Žádost v listinné podobě v co nejkratším termínu po její finalizaci.[image: image123.png]
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* 6 je číslo operačního programu, tedy IOP.


� ARES – Administrativní registr ekonomických subjektů je informační systém, který poskytuje dostupné informace o jednotlivých subjektech registrovaných v České republice. Ekonomické subjekty, které z jakéhokoli důvodu nemají uvedené IČ a nelze je jednoznačně identifikovat, nemusí být zobrazené (nalezené). 


� HYPERLINK "http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_es.html.cz" ��http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_es.html.cz�





� UIR-ADR - Ministerstvo práce a sociálních věcí ve spolupráci s obecními úřady udržuje registr adres všech stavebních objektů, které mají číslo domovní. Adresy neobsahují žádné údaje o osobách ani organizacích. Česká pošta poskytuje pro adresy platná poštovní směrovací čísla.


� HYPERLINK "http://forms.mpsv.cz/uir/adr/OverAdresuFrame.html" ��http://forms.mpsv.cz/uir/adr/OverAdresuFrame.html�
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