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Rychla pfiru€ka pro Zadatele o nadaéni pFispévek

Ve vev s

strance http://www.osf.cz/granty-info/vseobecne-informace-pro-zadatele.

1. projektova Zadost se predklada pouze elektronicky v systému Grantys na adrese:
https://granty.nadaceosf.cz/
Do webového rozhrani pro Zadatele a realizatory projektd se kazda fyzicka osoba
prihlasSuje samostatné. To znamena, Ze pokud je ve vasi organizaci vice lidi, ktefi budou s
Grantysem pracovat, kazdy bude mit své vlastni uZivatelské jméno a heslo.

2. Pokud jste jiz u Nadace OSF Zadali o grant: k prihlaseni vyuzijte e-mailovou adresu a
heslo, které jste si v Grantysu v minulosti nastavili. Pokud jste heslo zapomnéli, nebo
z néjakého dldvodu nefunguje, mizete heslo obnovit kliknutim na odkaz ,,Zapomnéli jste
své heslo?” a zadanim registrované e-mailové adresy. Béhem nékolika minut vam prijde
e-mail s odkazem, pres ktery si nastavite nové heslo. Nasledné se jiz mdzete do systému
prihlasit, méli byste v ném mit zpfistupnén ucet vasi organizace. Pfekontrolujte a
pripadné aktualizujte Udaje o organizaci.

Pokud vaSe organizace jiz u Nadace OSF zadala o grant, ale s Grantysem pracoval nékdo
z kolegyn nebo koleg(, a vy si chcete zaloZit vlastni uZivatelsky Ucet: Vytvorte si novy
uZivatelsky ucet, vyhledejte vasi organizaci, kliknéte na tlacitko ,Pridat se k subjektu” a
pozadejte nékterého z uZivatell Grantysu ve vasi organizaci o odsouhlaseni vasi zadosti
v sekci ,Pozadavky jinych osob”.

Pripadné nejasnosti vdm pom{zZe objasnit manual v bodé 2.2.

3. Pokud jste u Nadace OSF o grant doposud neZadali: pred prvnim prihlaSenim do
systému je potreba se zaregistrovat, tedy vytvofit si svUj osobni Ucet. Vyberte v levém
menu tlacitko Vytvorit ucet. Poté vyplnite vSechny pozadované udaje. Nasledné se jiz
muzZete do systému prihlasit a vytvorit Ucet subjektu, v rdmci kterého budete podavat
Zadost.

4. Nasledujici postup je jiz pro vSechny Zadatele stejny: v detailu subjektu pod sekcemi
v levém menu vyplrite nebo aktualizujte obecné informace o Zadateli (subjektu):

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

0 prekontrolujte Udaje kontaktni osoby zodpovédné za projekt. Pokud chcete pridat
do Grantysu dalSi osoby z vasi organizace, musi si tyto osoby nejprve zalozit vlastni
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ucty do Grantysu, nasledné po prihla3eni vybrat vasi organizaci dle &isla ICO a
kliknout na ,Pfidat se k subjektu”, tim se zaloZi Zadost o pfijeti k vasi organizaci,
kterou vy schvalite pod polozkou ,,PoZadavky jinych osob” v levém menu v detailu
vasi organizace (subjektu) - viz bod 3.2. v manualu.

Po vyplInéni tdajl o subjektu miZete pFejit k vypliiovani samotné Zadosti o
podporu. V hornim menu kliknutim na odkaz ,Vyzvy" zobrazite seznam momentalné
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otevienych grantovych vyzev. Kliknutim na vybranou vyzvu se vam otevre prvni cast
formulare Zadosti, obsahujici pouze zakladni informace o projektu (nazev projektu,
kontakty, zaméreni, data a misto realizace projektu a také anotaci).

MUZete tak zacit vyplriovat jednotliva pole. Misto realizace projektu se zadava pomoci
jména obce, nebo pres PSC (postovni smérovaci &islo) specifikujici dané misto. Déle je
nutné zvolit rozsah plsobnosti projektu (obec, cely okres, cely kraj, nebo cely stat).

Po uloZeni Uvodni Casti Zadosti se v levém menu zpfistupni dalSi ¢asti Zadosti jako
+Rozsifujici informace”, ,Rozpocet” a pripadné ,Soubory”.

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

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

Kdykoli po uloZeni zaddosti miZete prerusit praci a odhlasit se z Grantysu. Po opétovném
prihlaseni naleznete své zadosti pod polozkou ,Projekty” v hornim menu.

Kromeé pole ,,RozSifujici informace” vypliite planovany , Rozpocet” vaSeho projektu.
Do pripravenych kategorii pridejte jednotlivé polozky s celkovou potfebnou castkou a
¢astkou pozadovanou v ramci této vyzvy. Jaké polozky napriklad spadaji do jednotlivych
kategorii, naleznete na konci této prirucky. Pokud projekt financujete i z jinych zdrojq,
uvedte je v casti ,Zdroje kofinancovani”.

V sekci ,,Soubory” (v levém menu) si miZete pro vase ucely uloZit do Wordu
aktualni stav Zadosti a nasledné pripadné i vytisknout. Pokud mate potrebu, mizete
prilozit k zadosti prilohu souvisejici s pfipravovanym projektem. Velikost prilohy je
omezena na 4 MB.

Nakonec odeSlete Zadost kliknutim na zelené tlacitko ,Odeslat ke schvaleni” a
odsouhlasenim pravidel vyzvy, nasledné ji uz nelze upravovat. Odeslani je nutné provést
pred uzavérkou.

| www.osf.cz
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14. Pfipadné technické problémy je nutno hlasit emailem na adresu petr.svatos@osf.cz

jeSté pred uzavérkou, pozdéji vdm nejsme schopni pomoci.

TIP: Pokud vdm nevyhovuje vyplfiovat formular na internetu, nebo chcete spolupracovat na tvorbé text( s
kolegy, mlZete vyplnit pouze Uvodni ¢ast - zakladni informace, Zddost uloZit a stahnout si ji ve Wordu

v menu ,Soubory” - ,Vytvorit dokument”. Nasledné ji mlZete vyplnit ve Wordu. Hotové texty pak z Wordu
nakopirujte do formulare, nezapomerite pfi tom na vyplnéni rozpoctu. Neposilejte nam vSak zadost ve

Wordu, nemuiiZeme ji takto pFijmout.

RozpocCet — kategorie nakladu:

Osobni naklady (osobni vydaje na zaméstnance - platy zaméstnanc(, socialni a zdravotni
pojisténi, pfipadné dalSi vydaje za zameéstnance jako zakonné pojisténi, odmeény paklize jsou
odmeénou za splnéni mimoradného ukolu na projektu).

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

Externi sluZby (vydaje souvisejici s realizaci projektu zajiStované dodavatelsky, napf. audit,
vydaje na publicitu, IT a programatorské sluzby, externi vzdélavani)

Publikacni ¢innost (naklady na grafické prace, korektury, tisk)

Pofizeni vybaveni (IT a technické vybaveni, specifické vybaveni pro realizaci projektu - idedlné s
moznym vyuzitim i v budoucnu)

Ostatni naklady (dalsi naklady, nespadajici do zadné z vySe uvedenych kategorii) Prosim
specifikujte.
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