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1. Uvod

Tato pomcka si klade za cil usnadnit vSem, ktefi pfipravuji zadost o finan¢ni podporu z OP
LZZ na projekt zaméfeny na vznik a provoz zafizeni pée o déti predskolniho véku
financovany na zakladé standardni stupnice jednotkovych nakladd, vyplfiovani stanoveného
formulafe Zadosti.

Zakladni kroky vypracovani zadosti o podporu a jeji predlozeni:

1) Formular zadosti Zadatel vypliuje elektronicky v aplikaci Benefit7, ktera je dostupna
online.

2) Pristup k datim ma pouze osoba, ktera zadost v aplikaci Benefit7 zalozila, a pak
osoby, jimz zakladatel zadosti, pfidélil k datim pfistup. Pfistup mlze byt pfidéleny
pro editaci udaju v zadosti nebo pouze pro ¢teni.

3) Kompletné vyplnénou zadost je tfeba pied jejim pFedlozenim vyhlaSovateli tzv.
finalizovat (tj. zamknout pro dalSi editaci).

4) Finalizovanou Zadost je nutné vytisknout a opatfit ji podpisem osoby, ktera ma pravo
jednat za zadatele nebo jiné osoby, ktera byla opravnénym zastupcem k podpisu
zadosti zplnomocnéna.

5) Vytisténou a podepsanou zadost je tfeba predlozit (osobné ¢&i postou apod.)
vyhlaSovateli vyzvy. Pfesné instrukce, adresy a termin uzavérky pfijmu Zadosti jsou
vzdy specifikovany v pfislusné vyzvé k predkladani projektl, ktera je k dispozici na
www.escf.cr.

6) Elektronicka verze zadosti (dostupna v aplikaci Benefit7) a listinna verze predlozena
vyhlasovateli vyzvy se museji shodovat.

Pokud pfi zpracovani Zadosti narazite na problém, je tfeba nejprve rozliit, zda potfebujete
pomaoci s obsahovou naplni Zadosti nebo se jedna o problém technického charakteru (napft.
nejde ulozit néjaky zaznam, nedafi se vam vyplnit néjakou zalozku v zadosti apod.).

V pfipadé nejasnosti tykajici se obsahové naplné Zzadosti, postupujte, prosim, dle
doporuceni ve vyzvé k predkladani projekti (konkrétné v casti 10. Kontakt na
vyhlaSovatele vyzvy.)

V pfipadé, ze pfi praci s aplikaci Benefit7 narazite na problém technického charakteru,
zaSlete, prosim, email na benefit7@mpsv.cz. Doporu€ujeme do emailu identifikovat kromé
problému také konkrétni projektovou Zadost, ke které se Vas email vztahuje.
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2. Aplikace Benefit7

Projektova zadost OP LZZ se zpracovava v elektronickém formulafi v programu Benefit7.
Elektronicky formulaf si uzivatel neinstaluje jako aplikaci do vlastniho pocitae, ale
prostfednictvim internetového formulaie ukladate data na vzdaleny server.*

Ulozisté dat je shodné pro vSechny projektové Zadosti pfipravované pro predlozeni v rdmci
v8ech programd &erpani ze strukturalnich fondd v CR. Ztoho vyplyva, Ze pokud se
organizace uchazi o podporu v ramci nékolika operacnich program(, nemusi mit pro kazdy
Z nich samostatny ,uCet Zadatele" a postaCuje zaloZit si jen jeden pfistup.

Zadost Ize ukladat dle potfeby a vzdy se k ni opét vracet, a to az do doby, nez Zadatel
provedete tzv. finalni uloZeni a zadost pfedlozi vyhlaSovateli vyzvy.

2.1.Webova adresa aplikace Benefit7

Do Benefitu7 se zaregistrujete a prihlasite na adrese www.eu-zadost.cz nebo www.eu-
zadost.eu. Tato registrace a dale pak jednotliva prihlaseni jsou platné pro vSechny operacni
programy v CR, které vyuzivaji programu Benefit7.

2.2.Dostupnost Benefitu7

Upozorniujeme, ze dojde ¢i muze dojit k odstavkam aplikace v téchto terminech:
1. kazdy prvni pracovni den v mésici v ¢ase mezi 8:00 a 17:00 hod (bude probihat
pravidelna kazdomésicni celkova aktualizace aplikace Benefit7)
2. pravidelné kazdy den v rannim &ase mezi 3:00 a 3:05 (uvolhovani vSech
alokovanych systémovych prostiedk( aplikaci Benefit7 za uplynuly den)
3.  zcela mimoradné - kterykoli den v ¢ase mezi 15:30 a 16:30 nebo v Case mezi
22:00 a 23:00 (pro mimoradné servisni zasahy).
4.  zcela vyjime€né - v kteroukoli sobotu v ¢ase mezi 8:00 a 14:00 (pro mimofadné
velké servisni zasahy).
Mimofadna nedostupnost aplikace je vzdy uzivatelim ohlasena pfedem na uvodni strance
aplikace Benefit7.
Aplikace Benefit7 je napojena zakladni registr osob (ROS), ktery je souclasti systému
zakladnich registr(i a jeho spravcem je Cesky statisticky Ufad. Pfipadné provozni odstavky
na strané systému ROS mohou ovliviiovat nékteré funkce aplikace Benefit7. Pfipadné
planované odstavky systému ROS budou uzivatelim aplikace Benefit7 oznamovany
prostfednictvim provoznich pokynl na Uvodni strance aplikace.

2.3.Systémové pozadavky

Bezproblémové fungovani aplikace Benefit7 je garantované pouze v internetovych
prohlizeCich: Internet Explorer, Firefox a Google Chrome, a to pouze v jejich poslednich
dvou verzich.

Daldi poZadavky pro bezproblémové fungovani aplikace BENEFIT7:

e Minimalni rozliS§eni monitoru 1024 x 768 bodu.

e V internetovém prohlize¢i musi byt zapnut JavaScript. ProhlizeCe nepodporujici
JavaScript |Ize pouzit pouze pro prohlizeni Zadosti. Problémy s grafikou a formatem
internetovych stranek vSak nelze vyloudit.

e Vinternetovém prohlize€i nesmi byt nastavené vlastni styly vzhledu stranek ani
nesmi byt zapnuta zadna nastaveni, ktera jakymkoliv zpidsobem méni vzhled
nebo styly pisma. VV opacném pfipadé hrozi problémy s grafikou.

e Pro tisk zadosti musi byt na pocitaci nainstalovany software Adobe Acrobat Reader
verze 6 nebo vySsi.

! Data jsou chranéna proti pfistupu tfeti osoby vasim pfihlaSovacim jménem a heslem.
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2.4.Certifikaty

Pfi zadani webové stranky pro Benefit7 se na obrazovce upozornit upozornéni na
nebezpelny web. Pro praci s Benefitem?7 je tfeba toto ignorovat a pokraCovat (viz vyznacena
varianta v obrazku nize:

@j Existuje problém s certifikdtem zabezpecéeni tohoto webu.
A

Certifikdt zabezpeceni pfedloZeny timto webem byl vydéan pro adresu jiného webu.

Problémy s certifikatem zabezpeceni by mohly ukazovat na pokus podvést vds nebo
7achytavat data, ktera odeslete na server

Doporucujeme, abyste zavreli tuto webovou stranku a nepokracovali na tento web.

¥ Tuto webovou stranku zaviete klepnutim sem.

& Pokracovat na tento web (nedaporucujeme)

@ Dalsi informace

Na strance je nastavena moznost nainstalovat certifikat. V levém menu pod poloZzkou
Certifikaty |ze vyvolat nasledujici instrukce:

Pokud internetovy prohlize¢ pfi spusténi aplikace BENEFIT7 hlasi problémy s duvéryhodnosti
certifikatu, je potfeba nainstalovat tyto certifikaty:
e Windows XP:

1. Stahnéte si a na lokalni disk uloZte soubor postsignum_gca_root.cer.

2. Na stazeny soubor poklikejte mysi, v okné, které se otevre, kliknéte na tlacitko Nainstalovat

certifikat a dale postupujte podle pokynt privodce instalaci certifikatu.

3. Stahnéte si a na lokalni disk ulozte soubor postsignum_vca sub.cer.

4. Na stazeny soubor poklikejte mysi, v okné, které se otevie, kliknéte na tlacitko Nainstalovat
certifikat a dale postupujte podle pokynt privodce instalaci certifikatu.
. Zaviete a znovu otevrete internetovy prohlizec.
indows Vista, Windows 7:
Instalaci certifikatl Ize provést pouze pod uzivatelem s administratorskym opravnénim!
Stahnéte si a na lokalni disk ulozte soubor postsignum_qca root.cer.
Stahnéte si a na lokalni disk uloZte soubor postsignum_vca sub.cer.
Kliknéte na tlacitko Start a zde do fadku Zahajit hledani napiste MMC a potvrdte klavesou
Enter. V pfipadé zobrazeni hlaseni Kontroly uzivatelskych uct zvolte volbu Pokracovat.
Po otevieni Konzoly zvolte menu Soubor a zde poloZku Pfidat nebo odebrat modul snap-in.
Z nabidky Moduly snap-in k dispozici: vyberte polozku Certifikaty a kliknéte na tlacitko Pfidat.
V nésledujicim okné vyberte polozku Uget po&itace a potvrdte tladitkem Dokongéit.
Na pravé strané v nabidce Vybrané moduly snap-in: by nyni méla byt poloZka Certifikaty -
aktualni uzivatel. Pokud tomu tak je, pokracujte kliknutim na tladitko OK.
Nyni pfed sebou mate otevienou konzolu s certifikaty. Z nabidky slozek prosim vyberte
Certifikaty - aktualni uzivatel, poté Duvéryhodné kofenové certifikani Ufady a nakonec
Certifikaty. Jakmile bude slozka oteviena, tak byste méli na pravé strané vidét seznam
certifikatd. Pokud tomu tak je, zvolte nabidku Akce, zde podnabidku VSechny Ukoly a kliknéte
na Importovat.
10. Nyni se spustil Privodce importem certifikatu. Pokracujte tlacitkem Dalsi.
11. V nasledujicim okné kliknéte na tlagitko Prochazet.
12. Vyberte Vami staZeny certifikat a kliknéte na tlacitko Otevrit.
13. V poloZce Nazev souboru je nyni vyplnéna cesta k certifikatu. Pokradujte tlacitkem Dalsi.
14. Ponechte volbu V8echny certifikaty umistit v nasledujicim Glozisti (UloZisté certifikatt by mélo

byt Davéryhodné certifikacni Ufady) a pokracujte tlacitkem Dalsi.

15. V pfipadé zobrazeni okna Upozornéni zabezpeceni pokracujte kliknutim na tlacitko ANO.
16. Po kontrole vSech nastaveni mizete import dokongit kliknutim na tlacitko Dokoncit.
17. Uvedeny postup opakujte pro oba stazené certifikaty.
18. Zavrete a znovu oteviete internetovy prohlizec.

soppso

o

©
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3. Zahlavi aplikace Benefit7 a tvodni nabidka

3.1.Zahlavi pri praci s aplikaci Benefit7

V pravém hornim rohu zahlavi je umisténa informace o pfihlaSeném uzivateli. Pokud se jesté
uzivatel nepfihlasil, v zahlavi se zobrazuje popisek Nejste prihlasen/a. V okamziku, kdy se
uzivatel v aplikaci Benefit7 pfihlasi (viz kap. 4.), zobrazi se jeho pfihlaSovaci jméno, cozZ je
vzdy e-mailova adresa uzivatele, ktera je hlavnim identifikaCnim znakem v aplikaci
Benefit7.

Hned vedle pfihlaSovaciho jména je i tlaCitko Odhlasit. Kliknutim na toto tlaCitko dojde
k odhlaseni uzivatele a k navratu na uvodni stranku aplikace.

V Sedém fadku pod zahlavim se vlevo zobrazuji udaje o tom, v které nabidce/zaloZce se

V levé Casti obrazovky je umistén Sedy uZivatelsky panel Navigace, ktery nabizi nastroje
k editaci a nasledné jednotlivé zalozky Zzadosti.
V hlavni ¢asti obrazovky je vzdy zobrazen obsah aktivni zalozky (tabulky, pole apod.).

I | janika.g@cenlrum.czl Mhlésit |

MINISTERSTVO
PRO MISTNI
ROZVOI CR

Odhladeniza: 59:44

MNavigace A

Konto zadosti

Novd Zadost

Oscbni ddaje
?

Mapovéda Mazev zadosti Cislo OP | Nazev projektu Iprava | Stav Registracni cislo Staw zpracovani

T = T O]

[E]
[E]
=

Testovaci proju. Testovaci projekt OP LZZ... Predany CZ.1.04/1.1.00/01.00067 Projekt v realizaci
Testovaci proje... | CZ1.04 | Testovaci projekt OP LZ7... Predany C7.1.04/1.1.00/01.00066 Projekt v realizaci
Testovaci 2 - SAP | CZ1.04 | Testovaci projekt OP LZZ.. Predany CZ.1.04/1.1.00/01,00068 Projekt v realizaci
GG - test CZ104 | Testovaci GG RO OP LZZ ZaloZeny OKWLXG

Inovace - TEST... |CZ1.04 |Inovaci k naprosté dokon... ZaloZeny C7.1.04/1.1.02/99.00030 Projekt v realizaci
Test INOVACE.. | CZ1.04 Zalozeny 0IU37P

3.2.Uvodni nabidka aplikace Benefit7

Po spusténi aplikace na www.eu-zadost.cz nebo www.eu-zadost.eu se otevie nabidka Uvod,
ktera slouzi k registraci nového uZivatele Ci k pfihladeni jiz stavajiciho uzivatele.
V uzivatelském panelu Operace (vlevo) je k dispozici Sest zakladnich zalozek:

Operace -

Registrace

Seznam formulafd

Informace o provozovani

Pravidla dostupnosti

Certifikaty

Systémoveé poiadavky

Registrace — proces registrace nového uZivatele (podrobny postup viz kap. 4).

Seznam formulafll — seznam nabizi uzivateli bez prihlaSeni nahlizet do formulard
jednotlivych operacénich programd, ale bez moznosti tyto formulafe vyplfiovat. K navratu na
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avodni nabidku slouzi tlaéitko Uvod na modrém panelu.

Informace o provozovani — informace o provozovateli aplikace, pravidlech a pokynech pro
praci s aplikaci, dulezité odkazy a kontakt na provozovatele Benefitu7.

Pravidla dostupnosti — informace o nedostupnosti aplikace Benefit7.
Certifikaty — informace o certifikatech (viz kap. 2.4).

Systémové pozadavky — vtomto okné jsou uvedeny parametry hardwarového a
softwarového vybaveni, se kterym je mozné aplikaci Benefit7 bez problémd pouzivat.
VSechny tyto parametry jsou uvedeny rovnéz v kap. 2.3.

V pravé Casti obrazovky je umistén panel Pfihlaseni. Tento panel slouzi pro pfihlaseni jiz
zaregistrovaného uzivatele. Podrobné informace o pfihlaseni viz kap. 4.2.

Prihlageni

E-mail:

Heslo:

Prihlasit se

Zapomenuté hesla?

3.3. Automatické odhlaseni uzivatele

Po pfihlaseni do aplikace Benefit7 se v ¢erném fadku pod zahlavim okna zobrazi informace
o Case, za ktery bude uzivatel automaticky odhlasen: Odhlaseni za... v¢etné grafického
znazornéni odpogcitavani ¢asu.

Automatické bezpecnostni odhlaseni slouzi k ochrané vlozenych dat a dojde k nému po 60
minutach necinnosti uZivatele, tzn. Ze kazdou aktivitou ze strany uZivatele (kliknutim na
nékterou zalozku nebo vyplienim a uloZzenim pole) se tento ¢as opét obnovuje. P&t minut
pfed automatickym odhlasenim se objevi na obrazovce upozornéni o hrozbé automatického
odhlaseni. V pfipadé, Ze uZivatel nereaguje na vyzvu, dojde po 5 minutach k automatickému
odhlaseni z aplikace Benefit7 a navratu na udvodni stranku. UZivatel se pak musi znovu
pfihlasit.

Typ: Doporu€ujici pomucka Datum: 1. 12. 2012 Vydal: RO OP LZZ
Cislo vydani: 1.0 Stranka: 82z 58




Pomucka k vypInéni projektové Zzadosti o podporu na zafizeni péce o déti
s vyuzitim jednotkovych nakladd

4. Registrace a prihlaseni uzivatele

4.1.Registrace nového uzivatele

Registrace a dale pak jednotliva pfihlaseni jsou platné pro véechny operaéni programy v CR,
které vyuzivaji programu Benefit7.

Registraci je mozné provadét po otevieni webové aplikace Benefit7 na zalozce Registrace,
kde je nutné vyplnit zakladni kontaktni idaje o uZivateli.

Nachazite se: Ovod

Operace "
i Uvod
I Registrace .
Seznam‘ormula’ n ;raotjoegibova aplikace je testovaci. Prostfednictvim aplikace nelze podavat Zadosti o podporu

Informac\o provezovani
Pravidla do\upnosti
Certifikity \
Systémové podadavky

Provoz a (prava IS KP (aplikace BENEFITT) je pfedmétem pfisluinych projektd OPTP dotovanych z prostfedkl fondd
EU a statniho rozpotu. SluZby Systémové integrace CRR CR jsou pfedmétem projektu OPTP dotovaného z prostredkl

fond(i EU a statniho rozpodtu.
EVROPSKA UNIE ‘,

oPERAENI
I PROGRAM _ EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO)
;5'.:.':;'.'—.":“ INVESTICE DO VAS[ BUDOUCNOSTI gwﬁ;‘mﬁﬂvﬂmiulm\m

Registrace

Registraéni adaje (slouZi k pfihlageni do systému)

E-mail: |
Heslo: |

Owéfeni hesla: |

| Prihla3avaci fetézec

| Minimalné 8 znaki

s N ".-' b s '_'r"ll.' %
Vygenerovat novy kdd

Kontaktni idaje (budou vyuZivany pfi komunikaci s uZivatelem)

Udaje vyplfiujte s diakritikou.

Kontrolni kdd:

Jméno: |

Pfijmeni: |

Odpovéd na kontrolni otazku: | Pro ovéfeni identity pfi ztraté hesla

|
|
Kontrolni otdzka: | | Pro ovéfeni identity pfi ztraté hesla
|
|

Pro zaslani ztraceného hesla

[+420 [~]

| COdeslat registraéni ddaje

Mobilni telefon:

VEechny wie uvedené ddaje vypliite dpiné a pravdivé. Registraéni Gdaje jsou uréené pro piihlaSeni do systému BENEFITT,
kontaktni Gdaje slouZi k ovéfeni Vasi identity napfiklad v pfipadé ztraty nebo zapomenuti hesla. Pokud vyse uvedené ddaje
nevyplnite aplné, pravdivé nebo je zapomenete nebude moiné ovéfit Vasi identitu a nebude vam umoinéna
komunikace se zakaznickou podporou aplikace BENEFITT. Vy5e uvedené udaje v Zadném pfipadé neposkytujte
dalsim osobam!

Pozor na spravnost vyplnéného e-mailu. Doporu€ujeme zadavat e-mail sluzebni, je to Iépe
prokazatelné (vérohodné) pfi komunikaci s poskytovatelem dotace.

Datum: 1. 12. 2012
Cislo vydani: 1.0

Vydal: RO OP LZZ
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Po vypInéni vSech povinnych Udajl a seznameni se s prohlasenim uzivatele, da uzivatel
pokyn k registraci kliknutim na tlacitko Odeslat registra¢ni udaje.

Ve chvili, kdy jsou registracni udaje uspé&sné odeslany, dojde k vytvoreni registraéniho uctu
uzivatele. Na obrazovce se zobrazi vyzva k aktivaci tohoto uCtu Zadatelem a také vyzvy
k vytiSténi tohoto formulare.

Machdzite se: Uvod - Reqgistrace

Operace |~

Registrace

Uvod

Na Vasi e-mailovou adresu, kterou jste zadali v registratnim formulari, byl zaslan aktivacni kli¢ (odkaz). Na tento kli¢
(odkaz) kliknéte, poté Vam bude aéet aktivovan.

Pokud Vam e-mail s aktivaénim klicem (odkazem) nedosel, podivejte se do slozky, kam se piesouvaji SPAM zpravy,
nékteré e-mailové servery automaticky oznacuji registracni e-mail jako SPAM.

Tento registratni formular si vytisknéte a peélivé uschovejte. V Zadném pftipadé jej ale neposkytujte daléim osobam!

Na zakladé teto vyzvy zadatel ve sve e-mailove schrance otevie zaslanou zpravu z adresy
noreply@eu-zadost.cz s nazvem POTVRZENI REGISTRACE, ktera obsahuje aktivaéni
kli€.

S vpmeevy cenan - ] AKCE ™ ¥ Lpracovatr - i wyorat

Od: noreply@eu-zadost.cz
Komu:

Kopie:
Piedmét:  POTVRZENI REGISTRACE

POTVRZENI REGISTRACE
Pro dokonéeni registrace kliknéte na tento aktivaéni kli¢ (odkaz):
https:/benefit7 mssf.cz/activation.aspx?activation| D=4446ffff-3b97-40c1-b7e5-21391e699505

Tento aktivaéni kli¢ (odkaz) je plamny do 10.8.2012 6:00:00. Pokud do této doby registraci nedokonéite, celou registraci budete muset provést znovu.

Kliknutim na tento aktivacni kli¢ (odkaz) aktivujete svij ucet.

Po aktivaci u¢tu se otevie nové okno aplikace s oznamenim o uspésné aktivaci a vyzvou
uzivatele k pfihlaSeni se do aplikace Benefit7.

Operace Aktivace
Vase registrace probéhla Uspésné, nyni se mizete pfihlasit
E-mail:

Heslo:

Piihlasit se

POZOR!
V pfipadé Spatné zadaného hesla jiz pfi prvnim pfihlaseni, dojde k automatickému vyprseni
platnosti aktivacniho klice. Budete vyzvani k opétovné registraci.
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4.2.Prihlaseni drive registrovaného uzivatele

Vyplnénim pfihlasovacich udaja (vpravo na uvodni obrazovce) a kliknutim na tlacitko
Prihlasit se, se uzivatel pfihlasi do Benefitu7. V okamziku, kdy se zadatel uspésné v aplikaci
pfihlasi, zobrazi se jeho prihlaSovaci jméno v podobé e-mailové adresy v pravém hornim
rohu obrazovky.

Po pfihlaseni se vedle pfihlaSovaciho jména zobrazi i tlaCitko Odhlasit — kliknutim na tento
odkaz dojde k odhlaseni a k navratu na uvodni stranku aplikace B7.

4.3.Zapomenuté heslo

V pfipadé, Ze uzivatel zapomene heslo pro pfistup do aplikace Benefit7 ma moznost si
nechat nové heslo zaslat na mobilni telefon, jehoz Cislo zadal pfi registraci do registracniho
formulare.

V uvodnim okné je vpravo ve formulafi pro pfihladeni odkaz Zapomenuté heslo. Po Kkliknuti
na néj se zobrazi dialogové okno:

Nachdzite se: Uvod - Zapomenuté heslo

Operace A~

Zapomenuté heslo

Uvod

Kontaktni adaje

E-mail: | | Zadany pfi registraci
Mabilni telefon: |+420 EI | Zadany pfi registraci
('——'44'_—"—*'_.-' Teid :
Vygenerovat nowy kéd

Pokud jste zapomnéli své heslo i své registraéni (daje a mate na G&tu vytvofeny a pfedany projekt, poZadefte pfislusného
vyhlaSovatele vyzvy dle operaéniho programu v kterém jste projekt vytvofili o reset hesla. Pokud Zadny projekt na svém Gétu
vytvofeny nemate tak se prosim zaregistrujte pod novym mailem. Zadny jiny zpisob na obnoveni hesla z bezpecnostnich divodd
neexistuje.

Zadost o nové heslo se odesle pomoci tlagitka Odeslat.

Po vyplnéni spravnych udaji se uzivateli otevie dalSi okno, kde vyplni Odpovéd na
kontrolni otazku, tak jak ji uved! v registracnim formulafi pfi registraci do aplikace.
Po odeslani odpovédi pres tlaCitko Odeslat, je uZivatel (obratem) informovan o zaslani
nového hesla formou SMS. Zaslana SMS zprava je zdarma.

Japomenuté Heslo

Odeslani SMS

POZOR, na telefonni éislo uvedené ve vasich osobnich Gdajich bylo odeslino nové heslo de infformaéniho systému BenefitT+. Po
obdrzeni hesla se piihlaste do informaéniho systému Benefit?T+ a heslo si zménte!

Platnost tohoto hesla je omezena na 1 hodinu. Pokud se uzivatel nepfihlasi béhem této doby
a nezméni si heslo (zalozka Osobni udaje), tak je mu obnoveno pulvodni heslo.

4.4.Zména hesla uzivatele

Heslo Ize zménit v levém menu NAVIGACE / OSOBNIi UDAJE. Heslo mohou ménit jen
pfihlaSeni uZivatelé.

Kromé hesla Ize zménit i kontaktni udaje uzivatele (telefon, kontrolni otazku, odpovéd na
kontrolni otazku). Po zadani zmén je nutné kliknout na tlacitko Ulozit. Po uloZeni se uZivatel
vrati do hlavni nabidky kliknutim na tlaCitko Konto zadosti.

Typ: Doporu€ujici pomucka Datum: 1. 12. 2012 Vydal: RO OP LZZ
Cislo vydani: 1.0 Stranka: 11z58




Pomucka k vypInéni projektové Zzadosti o podporu na zafizeni péce o déti
s vyuzitim jednotkovych nakladd

5. Pouzivani aplikace Benefit7 pro prihlaSeného uzivatele
5.1.Blok Navigace

V levé Casti Sedého ovladaciho panelu kazdé obrazovky jsou uzivateli nabidnuty dualezité
nastroje a funkce pro praci v aplikaci. Polozky v levém svislém menu se méni podle toho,
zda je uzivatel prihlasen, nebo ne, a kde presné v menu se uzivatel nachazi. (Napfr.
Pokyny fidiciho organu jsou v menu zobrazeny teprve poté, co uzivatel zvoli praci ve

formulafi Zadosti konkrétniho operacéniho programu — bud zaloZenim nové Zadosti nebo
vybérem Zadosti z konta dfive zaloZenych.)

Mavigace -~

fit  Konto Zadosti
2

MNapovéda

B Pokyny fidiciho organu

5.1.1. Konto zadosti

Konto zadosti slouzi jako seznam/prehled v8ech vytvofenych zadosti o finanéni podporu a
projektll, které zadatel vytvofil ¢i k nim ma pfistup a soucasné jako vychozi zalozka pro
zalozeni nové zadosti, kliknutim na zalozku Nova zadost.

Konto Zadosti

MNazev Zadosti Cislo OP | Nézev projektu Zprava | Stav Registracni &islo Stav zpracovani

T | T | T O W W W
Testovaci proj... |CZ1.04 | Testovaci projekt OP LZZ... Predany CZ.1.04/1.1.00/01.00067 Projekt v realizaci
Testovaci proje.. | CZ1.04 | Testovaci projekt OP LZZ... Predany CZ.1.04/1.1.00/01.00066 Projekt v realizaci
Testovaci 2 - SAP | CZ1.04 | Testovaci projekt OP LZZ... Predany CZ.1.04/1.1.00/01.00068 Projekt v realizaci
GG - test CZ1.04 |Testovaci GG RO OP LZZ Zalozeny OkWLXG
Inovace - TEST.. |CZ1.04 |Inovaci k naprosté dokon.., Zalozeny CZ.1.04/1.1.02/99.00030 Projekt v realizaci

TestINOVACE.. CZ1.04  TestINOVACE Zalozeny 0IU37P

V pfipadé, ze zadost jesté neni finalizovana, uvadi se stav zadosti Zalozeny. Pokud jiz je
zadost pfipravena k pfedani, je zaznamenan stav Finalizovany. Pokud je Zadost
vyhlaSovatelem vyzvy zaregistrovana do jeho systému, je jeji stav Predany.

Vybérem zalozky Nova zadost (vlevo ve svislém menu) spusti uzivatel tvorbu/zalozeni nové
Zadosti (viz kap. 5.5).

5.1.2. Napovéda

Kdykoli v prib&hu vypliiovani projektové zadosti muze uzivatel kliknout na tento odkaz. Pro
kazdou jednotlivou stranku (zalozku) projektové Zadosti se zobrazi okno, které podrobnéji
popisuje vyznam datovych poli nachazejicich se na dané strance. OP LZZ ma kromé toho
napovédu ulozenou u kazdého pole. Staci ,najet® mysi na dané pole a napovéda vyskodi

v bubliné. Jedna se o informaci, ktera Zadatele navede na vyplnéni pole. Napf.:
|

Zkraceny néze{ Uvedte nazev projektu. MNazev musi vystihovat strucné a jasné zakladni podstatu phipravovanych aktivit. L

Komentaf

0/250 | Oteviitv novém okné |

-

El Popite, pro€ jste v piedchazejicim poli zatrhli ANO/JINAK dostupné viem Gastnikim a GEastnicim projektu?
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5.1.3. Pokyny fidiciho organu
Zde Ize nalézt pFiru¢ky Desatera OP LZZ, pokyny pro monitorovaci zpravu a zadost o platbu,
novinky v aplikaci, odkaz na hotline adresu Ridiciho organu OP LZZ benefit7@mpsv.cz,
ktera je uréena pro technické problémy s Benefit7, apod.

POZOR!

Zadatelé o podporu a prijemci podpory pro projekty zaméfené na vznik a provoz zafizeni
péce o déti prfedskolniho véku financované na zakladé standardni stupnice jednotkovych
nakladl v ramci oblasti podpory 3.4 OP LZZ se nefidi dokumenty OP LZZ patficimi do
Desatera OP LZZ. Jedinou vyjimku tvofi D9 Metodicky pokyn pro zadavani zakazek OP
LZZ; veSkeré dalSi parametry téchto projektd upravuje samostatna Projektova pfirucka pro
projekty zamérené na vznik a provoz zarizeni péce o déti pfedskolniho véku financované
na zakladé standardni stupnice jednotkovych naklad( v ramci oblasti podpory 3.4 OP LZZ.
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5.2.Blok Operace se zadosti

Operace se Zadosti A

[o

Pristup k Zadosti

=

Kopirovat

Zrusit

Kentrola

Finalizace

Zprava
Tisk

m A 2| L X

5.2.1. Pristup k zadosti, sdileny pristup k datiim, zména vlastnictvi zadosti
Na zalozce Pristup k zadosti je mozné nastavit pfistupova prava k zadosti dalSim osobam.
Pravo umoznit pfistup k datim dal$im osobam ma pouze Vlastnik zadosti (tj. osoba, ktera
zadost zalozila, nebo osoba, na kterou tuto kompetenci pavodni zakladatel predal). Pfistup
k zadosti I1ze umoznit pouze lidem, ktefi jsou v aplikaci Benefit7 zaregistrovani jak uzivatelé.
Pristup Ize umoznit bud’ pouze pro ¢teni nebo i pro editaci.

Otevienim zalozky je zobrazena tabulka osob s pfistupem k zadosti: Nazev projektu, Kod
uzivatele (e-mail), ktery ma k zadosti pfistup, Vlastnik (zelené zaskrtnuti u osoby vlastnika)
a Sdileni uréeno jenom pro éteni (zelené zaskrtnuti u osoby, kterd& mam pravo pouze
Zadost prohlizet).

Pokud potfebujete pfidélit pfistup nové osobé, vyuZijte tlaCitko ,Novy zaznam®, nasledné
vyplite kdéd tohoto uZivatele (e-mail - Tato osoba musi byt jiz v aplikaci Benefit7
zaregistrovana. V pfipadé Ze neni, nebude mozné Udaje o osobé ulozit) a pfipadné
zaskrtnéte, zda se jedna o nového vilastnika (ij. této osobé pfedavate vlastnictvi zadosti —
pozn. vlastnikem muze byt vzdy pouze jedna osoba), anebo se pfidélené pfistupu omezuje
pouze na Cteni obsahu. Pokud ma mit novy uZivatel editacni pravo bez vlastnictvi, pak se
nezatrhava ani jedno pole).

Machazite se: Pfistup k Z3dosti - Konto #adosti Odhlad3eni za: 59:43
MNavigace o = -
2 Pfistup k Zadosti
Zpét na Zadost
& Konto Zidosti Nazev projektu Kéd ufivatele Vlastnik Nazev Zadosti QOdmitnutd Zadost
?  Napovéda [ M m &), / | b
JANIKA.G@CENTRUM.CZ v Test INOVACE B7 2012 ‘ X
| Smazatzaznam || Ulodit |
Zadani nového uZivatele k vybrané Zadosti
Po stisku tlagitka Novy zdznam do pole Kdd uZivatele zadejte e-mail uZivatele.
Mové zaddvany uZivatel musi byt v aplikaci BENEFITT registrovany
Nazev projektu
Nazev Zadosti Kid uZivatele
Test INOVACE B7 2012
Kidd uZivatele, kterému cheete pridélit pfistup k Zadosti
[T Wlastnik ["] sdileni urgano jen pra &teni
Pokud zaskrtnete pole Viastnik, vzdavate se prava ur€ovat pristupy k Zadostem ve prospéch nového uZivatele
Pokud wyplnite fajfku do pole Sdileni uréeno pro £teni, nebude mit novy uZivatel pravo ménit Vasi Zadost
Pro Sdileni s pravem editace neni tfeba novému uZivateli zakrnout Zadné pole.
POZOR!

RO OP LZZ doporuduje, aby Vlastnikem Zadosti byla povéfena osoba Zadatele, ktera bude
v ramci projektu vykonavat roli hlavni kontaktni osoby.
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Po zadani kazdé osoby je nutné kliknout na tlacitko Ulozit. Pfed zadanim dalSi nové osoby
se tlaCitko Novy zaznam pfida prazdny formulaf. V pfipadé nespravného postupu se data
prepisuji.

V Benefitu7 je zapracovana funk&nost pfijeti a odmitnuti sdileni Zadosti. Ve spodni casti
obrazovky Konta zadosti mize uzivatel naleznout tabulku Konto nepfijatych zadosti se
seznamem zadosti Cekajicich na pfijeti ¢i odmitnuti nasdileni.

Konto nepfijatych Zadosti

MNazev Zadosti Cisle OP Mazev projektu Vlastnik

Pro pfijmuti/odmitnuti sdileni Zadosti od jiného Zadatele vyberte konkrétni
Zadost ze seznamu a stisknéte tlacitko

Prijmout Zadost Odmitnout Zadost

V pfipadé Ze uzivatel zmackne Prijmout zadost, hlaska jej upozorni na fakt, Ze pfijeti
zadosti bylo uspésné. Takto pfijata Zadost se pfesune do horni pfehledové tabulky a uzivatel
s ni muze zadit pracovat.

V pfipadé ze uzivatel zmackne Odmitnout zadost, tak na to bude opét aplikaci upozornén:

5.2.2. Kopirovat

Zadatel mze zkopirovat zaloZenou, finalizovanou i predloZzenou zadost do nové zakladané
Zadosti o podporu. Zadost je mozné kopirovat v ramci rdznych vyzev, ale ne rdznych
operaénich programech. Zadost se zkopiruje cca z 80 %. Nezkopiruji se rozpodet, indikatory,
publicita, pfilohy atd.
Postup kopirovani

V Kontu Zadosti naleznete prehled v8ech Vasich projektu (finalizovanych i rozpracovanych
aj.). V seznamu dvojklikem oteviete Zadost, ze které chcete pomoci funkce Kopirovat vytvorit
novy projekt. Kopirovani funguje napfi¢ vyzvami, ovSem_vzdy se musi jednat o stejny
operacni program.

Po otevieni zvolené Zadosti kliknéte na tlacitko Kopirovat v levém svislém menu v bloku
Operace se zadosti. Otevie se seznam formularl vSech operacnich programu. Vyberte
SOP: OP LZZ - OP Lidské zdroje a zaméstnanost a kliknéte na vyzvu, pro kterou chcete
kopirovanim zalozit novou projektovou zadost.

Nasledné se vytvori nova zadost, ve které mizete provadét dalsi editaci. (Vytvoreni kopie se
zaznamena do pole Vzniklo kopii z projektové zadosti na zalozce ldentifikace zadosti.
Tato informace je k dispozici pouze v Benefit7, netiskne se ani do tiskové podoby Zzadosti o
finan¢ni podporu.)

5.2.3. Zrusit

Tlagitkem Ize vymazat celou Zadost v&etné priloh. Zadost neni mozné z Benefit7 vymazat
v pfipadé, ze doslo k jejimu zaregistrovani do systému vyhlaSovatele vyzvy.

5.2.4. Kontrola

Tlacitko spousti kontrolu vypInéni vSech povinnych poli (Zluté podbarvena) v projektové
Zadosti. V pfipadé nedostatkll se uzivateli zobrazi seznam s problémovymi misty v Zadosti.
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P
LZZ

Kontrolu Ize vyvolat kdykoli béhem vyplfiovani, aplikace zobrazi, jaka povinna pole zbyva

jesté vyplnit, pfipadné upozorni na dalSi nedostatky. Kontrola automaticky probéhne i po
spusténi Finalizace.

5.2.5. Finalizace a Storno finalizace

Tlacitko Finalizace slouzi k finalnimu uzavieni (uloZeni) projektove Zadosti, jeZ je podminkou
pro to, aby Zzadost mohla byt pfedloZena vyhlaSovateli vyzvy. Po dokonc&eni finalizace se
uzamknou pole v zadosti pro dal$i editaci a zadosti se automaticky pfidéli KIi¢ verze
(Ctyfmistni kéd, napf.: 0001).

Tlacitko Storno finalizace slouzi k provedeni STORNA finalizace Zzadosti. Tlacitko se na
levém panelu zobrazi az po finalizaci Zadosti (viz vySe). Po opétovné finalizaci Zadosti se
Kli¢ verze zadosti navysi o 1 (0001, 0002, 0003 atd.).
POZOR!

Pfed predlozenim listinné verze zadosti o podporu vyhlasovateli vyzvy ovéfte, zda vytisk,
ktery chcete predloZit, ma stejny KIi€ verze, jako je uveden elektronické verze Zadosti
dostupné v Benefitu?.

Pokud jste u elektronické verze provedli storno finalizace, musite Zadost znovu finalizovat a
vytisknout formular zadosti az po provedeni této nové finalizace.

Soulad elektronické a listinné verze zadosti je jednim z formalnich kritérii, kterym musi
Va$e Zadost o podporu vyhovét.

5.2.6. Zprava

Tlac¢itko slouzi pro komunikaci mezi vyhlaSovatelem vyzvy/poskytovatelem podpory a
Zadatelem/pfijemcem. UzZivatel nalezne upozornéni na novou zpravu pfimo v Konté zadosti
- sloupec Zprava > zelena fajfka

Konto Zadosti

Nazev Zadosti Cislo OP | Nazev projektu prave— | Stav Registracni €islo Stav zpracovani
[ B[ | x| o] T T Y
Projekt OP L77 C7.1.04/11.02/99.00031 Projekt v realizaci
Lepéi zitfly CZ104 Lepéi zitiky pro Zemék... Predany CZ1.04/1.1.02/01.00055 Realizace projektu ukonée...
OPLIZ12 CZ104 Skoleni12 - projekt vzd... Predany CZ1.04/1.1.02/01.00038 Projekt v realizaci
Kristyna - testov... | CZ.1.04 Testovaci projekt - Kris... ZaloZeny OrnO NP
CZ104 ZaloZeny OlchMP
CZ104 ZaloZeny 0ITdcP
M| 4 kM Polozek na strdnku |25 = Stranka 1 z1, polozkyl aZ6z6

A také i pfimo v zadosti o finan¢ni podporu - zalozka ldentifikace zadosti:
Identifikace Zadosti

| MATE NOVOU ZPRAVU

Pfi pripravé Zadosti pouZijte piruéky Desatera OP LZZ. VEechny priruéky naleznete na strankach
ESF Féra (https://fforum esfecr.cz) nebo www esfer.cz.

Identifikace Zadosti v BENEFITT (max. 20 znakad)
AVDZP 2011

Nazev projektu
Komplexni pége o propoudténé zaméstnance v élenskych firmach AVDZP
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5.2.7. Tisk

Po kliknuti na toto tladitko se zadost zobrazi v sestavé pro tisk v programu Adobe Acrobat
Reader (*.pdf).

Projektovou zZadost je mozné vytisknout kdykoli v pribéhu vyplfiovani i po jeho dokonc&eni.
Projekt je mozné pfimo z okna prohlizece vytisknout nebo uloZit jako soubor.

Pokud dojde k zobrazeni tiskové sestavy jesté pfed vyplnénim vSech povinnych poli a pfed
finalizaci zadosti, obsahuje tiskova sestava ve svém zahlavi text Pracovni verze zadosti.
Po finalizaci Zadosti je v zahlavi uvedeno Finalni verze zadosti.

POZOR!

Predklada se listinna verze finalizované zadosti o podporu; pracovni verze zadosti nemaji
Klic verze, ktery je nutny pro splnéni formalnich kritérii, kterym musi VaSe Zadost o
podporu vyhovét.
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5.3.Typy poli v zadosti a jejich vyplfiovani
Aplikace pracuje s nékolika druhy editacnich poli. Pole jsou barevné odliSena:

| | - povinné pole, tuéné zvyraznéné a podbarvené Zlutou barvou; uZivatel ho
musi vyplnit, aby mohl zadost o podporu finalizovat.

| El nebo | B . povinné pole s vybérem ze seznamu
hodnot (Ciselniku) nebo z kalendare.
- nepovinné pole, podbarvené Sedou barvou a slabé oramované; uzivatel
nemusi vyplnit, aby mohl zadost o podporu finalizovat.
| Bl - nepovinné pole s vybé&rem ze
seznamu hodnot.

- needitovatelné pole, obsah pole se doplfiuje automaticky na zakladé
vyplInéni jinych poli.

Textova pole jsou uréena pro zadani popisu (textu). U kazdého popisového okna je uveden
udaj o poctu napsanych znakl a celkovém poctu znakd, ktery je na daném poli k dispozici
(napft.: 0/2000, 14/300).

Struény obsah projektu | 0/2000 lﬁ]tevﬁtv novém okné

Uzivatel si muze celé pole zobrazit ve velkém formatu v novém okné pomoci tlaCitka Otevrit
v novém okné. V pfipadé zobrazeni napsaného textu v novém okné, muze uzivatel vyuzit
nabidky Kontrola pravopisu.

Pokud budou sou€isti Vaseho projektu dalii aktivity, které vyrazné pfisp&ji k naplfiovani principd rovnych pfileZitosti, mite moZnost je popsat v tomto bodé

14/300 | | Kontrola pravopisu || Zavfit |

nepovinné pole

Seznam_hodnot v polich s vybérem je bud v podobé kalendafe nebo Ciselnik( (napf.:
seznam vsech adres v CR aj.). Datum lze vloZit i ruéné (napsat datum) bez pouZiti
kalendare.

V ramci seznamu hodnot Ize pro rychlej$i hledani pouzit tfidéni vzestupné a sestupné. Staci
kliknout na nazev sloupce a zvolit si (klikem €i dvojklikem) zpUsob tfidéni (od shora doll i
napak; fadi se dle abecedy, v pfipadé Cisel od nejmensiho k nejvétSimu i naopak).

VétSina zaloZzek obsahuje souhrnné tabulky €i €iselniky. V Ciselniku se listuje pomoci
tlacitek (Sipek) [* a [ *.

Tabulky i ¢iselniky jsou opatieny filtrem pro snadnéjsi a rychlejsi vyhledavani a vybér. Filtr je
umistén v bilém fadku v zahlavi tabulky a je pfifazen ke kazdému sloupci zvlast.
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Vybé&r typu detni jednotky E
Pokud se nenabizi #3dn4 data, neni zadan4 oblast podpory nebe RO OP pro danou vwzvu 23dnd data kvibéru nenabizi.
Oblast podpory wherte na ziloZzce Projekt/Globalni grant.
Typ ucetni jednotky Vyhlagka csu
Y| T T

Pro fina 5 : 01/2002 Sb 0 02/200

Pro jednethky u nichz hlavnim pfedmétem Einnosti neni pedni... | 504/2002 Sh. 401-414 (FZ 06/2003)

Pro podnikatele 500,/2002 Sh. 001-023 (FZ 01/2003)

Pro pojistovny 502/2002 Sb. 201-223 (FZ 04,/2003)

Pra USC, PO, SF a 055 410,/2009 Sh. 701-704 (FZ 07/2009)

Pro zdravotni pojidtovny 503/2002 Sb. 301-312 (FZ05/2003)

Do fadku (pole) filtru Zadatel zada nékolik pismen, slovo nebo €islo a stiskne klavesu Enter

nebo pouZije tlagitko T (,Filtrovat®). Nasledné se v tabulce (seznamu) vyhledaji véechny
udaje, které odpovidaji zadanym znak(m ve filtru.

ZruSeni zadaného filtru a navrat k puavodnimu zobrazeni vSech polozek provede zadatel tak,
ze znaky, které do filtrovaciho fadku vepsal, jednoduse smaze a stiskne klavesu Enter.

Benefit7 obsahuje i zaSkrtavaci pole (tzv. checkboxy) pro oznaceni souhlasu (ANO).
Nezaskrtnuti pole znaci nesouhlas (NE), tj. pole je prazdné.

Pokud neni u nékterého z niZe zobrazeného pole provedeno zaSkrtnuti, neni pfisluina
zaloZka, ke které se pole vztahuje, aktivni. Po zadkrtnuti se zaloZzka zaktivni.

Pokud zruiite zaZkrtnuti u kteréhokoliv z niZze zobrazeného pole, budou vymazana data, kterd
byla v rémci daného pole pofizena na prislusné zaloZce.
[7] Projekt po&ita s vybérovym fizenim

Projekt vychazi z IPRM — - ANO

-NE

Pokud zruiite zaZkrtnuti Projekt ma partnera budou vymazana data o partnerovi (partnerech),
jeho adrese (adresach) i osobé (osobéch). Zarover budou vymazany existujici podfizené
zaznamy dat, na kterych se navazany partner (partnefi) podilel.

[7] Projekt ma partnera

[7] Byliste prijemce podpory de minimis za posledni 3 Ggetni obdobi
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5.4.Uzivatelska tlacitka

Uzivatelskymi tlagitky jsou tlacitka, ktera slouzi pro editaci jednotlivych poli / zalozek:
Novy zaznam / Kopirovat zaznam / Smazat zaznam / Ulozit / Storno

_MNowyzaznam | _ q05i k pridani dal$iho Gdaje (osoby, adresy apod.). Bez kliknuti na toto

tla¢itko hrozi prepis plvodné zadanych udaja.

Kepirovatzaznam | _ 415 funkce se pouziva v situaci, kdy udaje, které potfebujte do zadosti

vyplnit, jsou totozné &i se jen mirné liSi od dfive zadanych Udajl a vyplati se je zkopirovat a
pak jen mirné upravit (napf. u adresy sidla a adresy pro dorucovani).

smazatzaznam | _ pro sjtuace, kdy chcete odstranit dfive uloZzeny zaznam. Kliknete na
zaznam urcCeny ke smazani (zpravidla v souhrnné tabulce) a poté na tlaCitko Smazat
zaznam. Udaje budou nenavratné smazany.
Ulozit | _ toto tlaCitko je nutné pouzivat po kazdém zadani udaji. Po jeho pouziti se udaje
nacitaji napf. do tabulek, rozpoctu, realizacniho tymu atd.

Storno

- toto tladitko je mozné pouZit pro zruSeni zadavani nového zaznamu.

POZOR! RO OP LZZ doporuduje pouzivat tlagitko UloZit v maximalni mozné mite. P¥i
vypadku nebo neCekané technické chybé mate jistotu, ze se zachovaji vSechna dosud
zadana data.
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5.5.Vytvoreni nové zadosti
Novou Zadost o podporu je mozné zaloZit po pfihlaSeni do systému pomoci tlaitka Nova
zadost, které je k dispozici v levém menu oznacenim jako Navigace.
Po kliknuti na Nova zadost je nutné v seznamu operacnich programu vybrat Operaéni
program Lidské zdroje a zaméstnanost (je zafazen ve skupiné ,SOP - Sektorové (tematické)
operacni programy®).

Nachézite se: Konto Fadosti - Seznam formulafd

Operace S

Seznam formularda

Konto Zadosti

=-SOP - Sektorové (tématické) operaéni programy

1OP - Integrovany operaéni program

OP LZ7 - OP Lidské zdroje a zaméstnanost

—OP Pl - OP Podnikani a inovace

—OPD - OP Doprava

- OP 7P - OP Zivotni prostredi

—0OP VK - OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

—OP VaVpl - OP Vyzkum a wyvoj pro inovace

0P TP - OP Technicka pomoc

=-ROP - Regionalni operaéni programy

—ROP JV - ROP Jihowychod

—ROP J7 - ROP Jihozdpad

—ROP MS - ROP Moravskoslezsko

I-ROP SC - ROP Stfedni Cechy

—ROP SM - ROP Stfedni Morava

—ROP SV - ROP Severowychod

'~ ROP S7 - ROP Severozdpad

=-OPP - Operacni programy Praha

OP PA - OP Praha Adaptabilita

OP PK - OP Praha Konkurenceschopnost

=-EUS - Evropska Gzemni spoluprace
EUS (Sa - OP Pieshraniéni spoluprace CR Sasko
EUS CBa - OP Peshraniéni spoluprace CR Bavorsko

Po vybéru operac¢niho programu se zobrazi nabidka vesSkerych aktualné vyhlaSenych vyzev
pro predkladani projektd (grantovych, individualnich, projektl technické pomaoci) a globalnich
grantl v ramci OP LZZ. Pro projektové zadosti v oblasti podpory 3.4 s vyuzitim jednotkovych
nakladu je relevantni skupina vyzev OP LZZ - Grantové projekty, v ramci ni je nutné vybrat
vyzvu oznacenou oblasti podpory 3.4.

Po vybéru konkrétni vyzvy se uzivateli otevie formulaf Zadosti o podporu. VypInénim
jednotlivym &asti tohoto formulare, se zabyva nasledujici kapitola této Pomucky.
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5.6.Jednotlivé zalozky zadosti (Blok Datova oblast)

5.6.1. Nerelevance odkazil na Desatero OP LZZ ve formulafri

POZOR!

Zadatelé o podporu a prijemci podpory pro projekty zamé&fené na vznik a provoz zafizeni
péCe o déti predskolniho véku financované na zakladé standardni stupnice jednotkovych
nakladl v ramci oblasti podpory 3.4 OP LZZ se nefidi dokumenty OP LZZ patficimi do
Desatera OP LZZ (ij. dokumentu oznacenich ve svém nazvu D1 az D10).

Jedinou vyjimku tvofi D9 Metodicky pokyn pro zadavani zakazek OP LZZ; veSkeré dalsi
parametry téchto projektl upravuje samostatna Projektova pfirucka pro projekty zamérené
na vznik a provoz zafizeni péCe o déti pfedSkolniho véku financované na zakladé
standardni stupnice jednotkovych naklad( v ramci oblasti podpory 3.4 OP LZZ.

Pokud formular projektové zadosti odkazuje na nékterou z pfiru¢ek D1 az D8 ¢i D10, pak to
upozornéni, prosim, ignorujte.

Projekty na vznik a provoz zafizeni pé€e o déti prfedskolniho véku financované na zakladé
standardni stupnice jednotkovych nakladl vramci oblasti podpory 3.4 OP LZZ jsou
v systému OP LZZ vyjimkou a jsou feSeny odliSné od ostatnich projektu.

5.6.2. Seznam zalozek zadosti

V okamziku, kdy Zadatel vybere z rozpracovanych zadosti ve svém Konté Zadosti konkrétni
projekt, nebo pokud zalozZi vybérem operacniho programu a konkrétni vyzvy novou Zadost,
v levém svislém menu se zobrazi seznam zalozek, které tvofi tuto editovanou zadost o
podporu.

Seznam zalozek je dynamicky, dochazi v ném k drobnym zménam v zavislosti na tom, jak
uzivatel vyplni nékteré Casti Zadosti:

1) Teprve po zaloZeni (daju k Zadateli projektu se v menu objevi také zalozky Adresa
zadatele a Osoby zadatele; tj. menu se rozSifi o nové polozky. Stejna situace
nastane v pfipadé zalozky Partner projektu (pouze v pfipadé, Ze je Partner do
projektu zapojen).

2) Neékteré zalozky (podbarvené Sedivou barvou) jsou pfi prvnim nacteni neaktivni.
Partner projektu, Vybérova fizeni se aktivuji po zatrhnuti pfislusného checkboxu na
zalozce Projekt nebo vypInénim Cisla prioritni osy a oblasti podpory (viz kap. 5.6.5),
zaloZky Zdroje financovani a Finanéni plan se aktivuji po vyplnéni a uloZeni
zalozky Rozpodet projektu. Zalozky Dodavatelé k VR a Detaily VR se aktivuje po
vyplnéni zalozky Vybérova Fizeni, tzn. po zadani VR ve stavu Ukongeno, &i
Nenaplnéno (vice informaci viz kap. 5.6.22).

5.6.3. Poradi vyplhovani zalozek

Uzivatel nemusi zalozky projektové Zadosti vyplhiovat v pofadi polozek v levém svislém
menu. Nékteré udaje lze ovSem vyplnit az poté, co uZivatel ulozi do formulafe vstupni
informaci (viz pfiklady tykajici se partnera v pfedchozi kapitole apod.). Obecné se proto
doporucduje postupovat pfi vyplfiovani spiSe v navaznosti na menu v levém sloupci.

5.6.4. ZALOZKA Identifikace Zadosti
Na zaloZce jsou vSeobecné informace o zalozené Zadosti (identifikace, datum zalozZeni aj.).
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Zadatel vyplfiiuje pouze pole Identifikace zadosti v BENEFIT7 (max. 20 znaki). Obsah
pole je ur€eny pouze pro ty, kdo maji k zadosti v Benefitu7 pfistup. Vyplfiuje se oznaceni,
pod jakym se zadost bude zobrazovat v seznamu v Konté zadosti tém uzivatelim, ktefi k ni
maji pristup.

POZOR!

Oznaceni Zadosti v poli Identifikace zadosti v BENEFIT7 musi byt vzdy odlisné od
identifikaci jinych Zadosti v tomto poli. To neplati pro pole Nazev projektu. Zadatel mize
rozpracovat nékolik Zadosti o podporu pod stejnym Nazvem projektu, ale vSechny Zadosti
se vzdy musi lisit Identifikaci zadosti v BENEFIT7.

Po ulozeni zalozky tlaCitkem Ulozit, dojde k doplnéni udaji o datu a Case zalozZeni zadosti,
posledni zméné a kdo ji provedl. Dale se zobrazi Stav zadosti a Vlastnik, tzn. autor
(zakladatel) Zadosti, ktery ma editaéni prava. Zména vlastnika je uvedena v kap. O.
V pfipadé, ze zadost byla zalozena pomoci funkce ,Kopirovat® (viz kap. 5.2.2), je tato
informace uvedena v poli Vzniklo kopii z projektové zadosti.

Po uloZeni zalozky se obsah pole Identifikace Zadosti v BENEFIT7 objevi v ¢erném fadku

v zahlavi okna (nad blokem Navigace) uvozeném ,Nachazite se:..."
Soucasné je zadosti pfidélen Kli¢ zadosti (generovany textovy fetézec 6 znakd, ktery
prokazuje soulad elektronickych a vytisténych dat). Tento kli¢ je velmi dulezity pfi pfedlozeni
zadosti a spolu s Kli€éem verze, ktery se pfidéluje az pfi finalizaci zadosti (po provedeni
Storna finalizace a nové finalizaci se kli¢ verze zméni, tzn. zvysi vzdy o 1; napf. 0001, 0002
atd.), tvofi Unikatni kéd zadosti - Hash.

Identifikace Zadosti

Pfi pfipravé Zadosti pouZijte pfiru€ky Desatera OP LZZ. VEechny pfiruéky naleznete na strankach ESF Faora
(https:/fforum.esfcr.cz) nebo www_esfcr.cz.

ldentifikace Zadosti v BENEFITT (max. 20 znaku) Kli¢ Zadosti KIiE verze
| 0mOBAP

MNazev projektu Registracni Eislo

Test INOVACE Om0BAP

5.6.5. ZALOZKA Projekt

Na této zaloZzce se nachazeji zakladni informace o programu, vyzvé a Zadosti o finanéni
podporu.

POZOR!
Je nutné vypliovat jednotliva pole na zalozce postupné shora dol. Vybér prioritni osy a
oblasti podpory jsou dllezité pro fungovani / nastaveni jinych ¢asti formulare Zadosti.

e CisloOP
Vyplnuje se automaticky. Obsahuje Cislo operaéniho programu, ke kterému patfi
vyplfiovany formulaF zadosti.

e Nazev OP
Vyplnuje se automaticky. Obsahuje nazev operaéniho programu, ke kterému patfi
vyplfiovany formulaF zadosti.

o Cislo vyzvy
Vypliuje se automaticky. Obsahuje Cislo vyzvy, ke které patfi vyplfiovany formulaf zadosti.
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e Nazev vyzvy
Vypliuje se automaticky. Obsahuje nazev vyzvy, ke které patfi vyplfiovany formulaf
Zadosti.

e Prioritni osa
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte Cislo prioritni osy, ke které patfi
vyplhovany formulai zadosti. (Oproti Cislu uvedenému v Provadécim dokumentu OP LZZ je
jesté predfazeno &islo 4, tj. &islo OP LZZ v ramci systému operaénich program( v CR, napf.
prioritni osa 1 ma v tomto poli €islo 4.1).

e Nazev prioritni osy
Vypliuje se automaticky po vybéru uzivatelem v poli Prioritni osa. Obsahuje nazev
prioritni osy; ke které patfi vyplfiovany formular Zadosti.

e Oblast podpory
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte Cislo oblasti podpory, ke které patfi
vypliiovany formulaf zadosti. (Oproti Cislu uvedenému v Provadécim dokumentu OP LZZ je
jesté predrfazeno Cislo 4, tj. Cislo OP LZZ v ramci systému operaénich programu na urovni
CR, napt. oblast podpory 1.1 ma v tomto poli &islo 4.1.1).

o Nazev oblasti podpory
Vypliuje se automaticky po vybéru uzivatelem v poli Oblast podpory. Obsahuje nazev
oblasti podpory, ke které patfi vyplfiovany formular zadosti.

o Typ uéetni jednotky
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte typ ucéetni jednotky, pod ktery zadatel
spada. Je nutné Fidit se vyhlaskami uvedenymi ve vybéru (500/2002 Sb. - 505/2002 Sb.);
Ciselnik mlze byt omezen vyhlaSovatelem vyzvy.

o Ugetni osnova
Vypliuje se automaticky po vybéru uzivatelem v poli Typ ucetni jednotky. Obsahuje
identifikaci pfislusné provadéci vyhlasky k zakonu o ucetnictvi.

e Nazev IPRM
Pole je povinné pouze, pokud zadatel ve spodni ¢asti zalozky Projekt zakliknul, ze
projekt je soucasti IPRM. Pokud pro Vas projekt neni relevantni, nevypliujte nic.
V pripadé, kdy je projekt souéasti Integrovaného planu rozvoje mésta, vyplnuje pole
zadatel vybérem ze seznamu. Obsahuje nazev schvaleného Integrovaného planu rozvoje
mésta, jehoz je projekt vyplhovany v zadosti schvalenou soucasti.

e Kobd IPRM
Vyplnuje se automaticky po vybéru uzivatelem v poli Nazev IPRM. Obsahuje kod
schvaleného Integrovaného planu rozvoje mésta, jehoZz je projekt vyplhovany v zadosti
schvalenou soucasti.

o Nazev aktivity IPRM
Pole je povinné pouze, pokud zadatel ve spodni ¢asti zalozky Projekt zakliknul, ze
projekt je soucasti IPRM. Pokud pro Vas projekt neni relevantni, nevypliujte nic.
V pripadé, kdy je projekt soucasti Integrovaného planu rozvoje mésta, vyplnuje pole
zadatel vybérem ze seznamu. Obsahuje nazev vymezené aktivity v ramci schvaleného
Integrovaného planu rozvoje mésta, jehoz je projekt vyplhovany v zadosti schvalenou
soucasti.

o Cislo aktivity
Vyplnuje se automaticky po vybéru uzivatelem v poli Nazev aktivity IPRM. Obsahuje
kod aktivity schvaleného Integrovaného planu rozvoje mésta, jehozZ je projekt vyplhiovany
v Zadosti schvalenou soucasti.
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e Nazev projektu
Vypliuje zadatel. Nazev musi vystihovat struéné a jasné zakladni podstatu projektovych
aktivit.

o Zkraceny nazev projektu
Vypliuje Zzadatel. Zkraceny nazev projektu slouzi pro praci s nazvem projektu v jinych
obrazovkach, popfipadé v sestavach.

o Nazev projektu anglicky
Vypliuje zadatel. Obsahuje nazev projektu v anglickém jazyce.

o Prepokladané datum zahajeni realizace projektu

Vyplnuje zadatel vybérem z kalendare €i vepsanim data. Obsahuje prfedpokladané datum
zahajeni realizace projektu. Zahajeni realizace stanovujte vzdy na zacatek kalendarniho
mésice. Projekt muze byt zahajen jesté pred tim, nez vydano rozhodnuti o poskytnuti dotace
na jeho realizaci, ale timto se rozumi pouze administrativni faze budovani zafizeni péce o
déti, stavebni upravy prostor pro toto zafizeni mohou byt provadény az poté, co bylo vydano
rozhodnuti o poskytnuti dotace. VyhlaSovatel vyzvy muze pfed vydanim rozhodnuti o
poskytnuti dotace kontrolou na misté realizace ovéfit, zda pfijemce uz nedisponuje
vybudovanym zafizenim péfe o déti pfed3kolniho véku; takova skute¢nost by méla za
nasledek neposkytnuti dotace z OP LZZ.

o Predpokladané datum ukonéeni realizace projektu
Vypliuje zadatel vybérem z kalendare ¢i vepsanim data. Pfedpokladané datum ukon&eni
realizace projektu vypliite v navaznosti na pravidla OP LZZ stanovujici, ze v projektu musi
probéhnout faze vybudovani zafizeni pée o déti, na niz Ize v projektové Zadosti naplanovat
Ihitu maximalné 4 mésice, a nasledné 3 provozni faze zafizeni, kazda z nich trvajici 6
meésicu.

e Doba trvani v mésicich
Vypliuje se automaticky. Doba trvani projektu se vypocita rozdilem pfedpokladaného data
zahajeni projektu a predpokladaného data ukonceni projektu.

e Struény obsah projektu
Vyplnuje zadatel. Vepiste stru¢ny obsah projektu, vyznam projektu, cile, pfinosy projektu a
jeho smysluplnost. Tlacitko Otevfrit v novém okné umozriuje pole otevrit ve vétS§im méritku
pro lepsi praci s textem.

e Projekt pocita s vybérovym fizenim
Vyplnuje zadatel. V pfipadé, Ze se predpoklada vyhlaSeni vybérovych fizeni na vybér
dodavatele pro projekt, zaskrtnéte pole formou zaskrtavaciho checkboxu; v pfipadé, ze
vybérova Fizeni nejsou pfredpokladana, nechte zadkrtavaci policko prazdné. Vyplnéni je
orientaCni a nezavazné, pfi realizaci projektu je nutné respektovat aktualni pravidla pro vybér
dodavatell projektu.

e Projekt vychazi z IPRM
Vyplhuje Zzadatel. Zadatel zaskrtne jen v pfipadé, Ze jeho projekt vychazi ze
schvaleného Integrovaného planu rozvoje mésta. Pokud Zadatele tento checkbox zatrhne,
zpovinni se pole Nazev IPRM a Aktivita IPRM (viz vyse).

¢ Projekt ma partnera
Vypliuje Zzadatel. V pfipadé, Ze bude na projektu spolupracovat partner (Ci partnefi),
zaskrtnéte pole formou zasSkrtavaciho checkboxu; v pfipadé, Ze Zadny partner zapojeny
nebude, nechte zaskrtavaci policko prazdné.
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POZOR!

Pokud zruSite zaSkrtnuti Projekt ma partnera poté, co jste néjaké udaje k partnerovi vyplinili,
budou data o partnerovi (partnerech), jeho adrese (adresach) i osobé (osobach) ze Zadosti
automaticky vymazana. Zaroven budou vymazany existujici podfizené zaznamy dat, na
kterych se navazany partner (partnefi) podilel.

o Byl jste prijemce podpory de minimis za posledni 3 u¢etni obdobi
Vypliuje zadatel. V pfipadé, ze zadatel byl v aktualnim ¢&i pfedchozich dvou uzavienych
ucetnich obdobich pfijemcem podpory vrezimu de minimis, zaSkrtnéte pole formou
zaskrtavaciho checkboxu; v pfipadé, Ze ne, nechte zaskrtavaci policko prazdné.

POZOR!
Nezapomernte zaloZku uloZit.

5.6.6. ZALOZKA Zadatel projektu
Tato zalozka slouzi k identifikaci organizace, ktera zada o finan¢ni podporu.
Prvnim krokem k zadani Zzadatele je vypInéni IC a kliknutim na tlagitko Validace ROS. Timto
je zahajen proces validace organizace Zadatele, jehoz vysledkem je nacteni zakladnich
informaci z Registru osob. Po Uuspésné validaci se Zadateli objevi na obrazovce potvrzeni, ze
se uspésné podafilo prevzit data ze systému ROS. Toto okno je tfeba uzavfit tlaCitkem Zpét.

Zadatel projektu

Vysledek operace:

BN7-311520: Podafilo se uspé&sné pievzit data ze systému ROS. Po zavieni tohoto okna nezapomeiite nactena data
uloZit.

Lze vytisknout pres Kontextovou nabidku (Pravé tlagitko mysi)

Zpét

V pfipadé, Ze IC je zadano v nespravném tvaru, zobrazi se chybova hlagka, v tomto pfipadé
opakuijte zadani znova.
Zadatel projektu

Vysledek operace:
BN7-312690: Data v systému ROS jsou oznacena jako nespravna, a proto nebyla pievzata.

Lze vytisknout pres Kontextovou nabidku (Pravé tlacitko mysi)
Zpét

Ve vyjimeénych pfipadech miZe Zadatel pozadat o vypnuti validace ROS a RUIAN? a to
kdyz:

1) je organizace Zadatele zaloZena tésné pred vyhlasenim vyzvy a jesté nebylo
organizaci pfidéleno IC (pouze pokud vyzva nevyZzaduje urditou minimalni historii
Zadatele);

2) je zadatel fyzicka osoba bez IC, pak musi do pole IC vyplnit rodné &islo.

V téchto pFipadech musi Zadatel pozadat o vypnuti validace na ROS a RUIAN oficialné
(dopisem) na Fidiciho pracovnika vyhlaSovatele vyzvy. VyhlaSovatel vyzvy vyjimku
schvali/neschvali a povoli/nepovoli vypnuti validace. Naskenovanou Zzadost o vypnuti
validace poSlete s Kli€éem zadosti (6mistny znak, ktery naleznete na zaloZce ldentifikace
zadosti) na hotline benefit7 @mpsv.cz.

e IC
Vypliuje zadatel. Obsahuje IC.

2RUIAN = Registr uzemni identifikace a nemovitosti
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e DIC
Vypliiuje se automaticky po validaci IC v ROS. Obsahuje DIC.
Pokud se informace o datové schrance nedoplnily automaticky, pak dosud nejsou soucasti
dat, ktere Ize z registru ROS stahnout. Informace je tfeba doplnit ruéné.

o Nazev organizace ;
Vypliuje se automaticky po validaci IC v ROS. Obsahuje nazev organizace.

¢ Pravni forma organizace 3
Vypliuje se automaticky po validaci IC v ROS. Obsahuje pravni formu organizace.

o Typ platce DPH
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

Mejsem platce DPH

Jsem platce DPH a nemam zakonny narok na odpocet DPH ve vztahu k aktivitdm projektu

Jsem platce DPH a mam zdkonny narck na odpodet DPH ve vztahu k aktivitam projektu

o Je platcem DPH ve vztahu k aktivitam projektu
Vypliuje se automaticky po vyplnéni pole Typ platce. Obsahuje ANO nebo je prazdné (tj.
NE).

¢ Typ zadatele
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte typ organizace (napf. obec, soukroma
firma, Skolské a vzdélavaci zafizeni, kraj, nestatni neziskové organizace, OSS, atd.); Ciselnik
muze byt omezen vyhlaSovatelem vyzvy. Ve vybérovém okné se muzete pohybovat bud
pomoci Sipek ve spodni ¢asti obrazovky, nebo muzete vyuzit rychlejSiho a pohodinéjSiho
filtru v horni €asti tabulky/obrazovky.

e Je zadatel MSP?
Vypliuje zadatel. V pfipadé, Ze Zadatel patfi mezi malé a stfedni podniky - dle definice v
Nafizeni Komise (ES) €. 800/2008 ze dne 6. srpna 2008, kterym se v souladu s ¢lanky 87 a
88 Smlouvy o ES prohlasuji urCité kategorie podpory za sluitelné se spoleénym trhem
(obecné nafizeni o blokovych vyjimkach) - zaskrtnéte pole formou zaskrtavaciho checkboxu;
v pfipadé, Ze je velkych podnikem dle vySe uvedeného nafizeni, nechte zaskrtavaci policko
prazdné.

o Struéna charakteristika organizace a zkusenosti v oblasti zaméreni projektu
Vypliuje zadatel. Popiste stru¢né& charakteristiku organizace a jeji zkuSenosti v oblasti
zameéfeni projektu. Tlacitko Otevrit v novém okné umozriuje toto pole otevfit ve vétSim
méfitku pro lepSi praci s textem.

o Mate datovou schranku
V pfipadé, ze ma Zadatel datovou schranku, validaci ROS by se mélo nacist i pole Mate
datovou schranku (zelenou fajfkou) a Cislo datova schranky z ROS.

o Cislo datové schranky z ROS
V pfipadé, Ze ma Zadatel datovou schranku, validaci ROS by se mélo nacist i pole Mate
datovou schranku (zelenou fajfkou) a Cislo datova schranky z ROS.

e Zadejte Datovou schranku
Pokud se informace o datové schrance nedoplnily automaticky do pole Cislo datové
schranky z ROS, pak dosud nejsou soucasti dat, které lze z registru ROS stahnout.
Informace je tfeba doplnit ruéné pres pole Zadejte Datovou schranku.

POZORI!
Nezapomerite zalozku ulozit.
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5.6.7. ZALOZKA Adresa zadatele
Na této zaloZce je nutné vyplnit dva typy adres: Oficialni adresu a Adresu pro doruceni.

e Typ adresy

Po Uspésném nadteni (daju o Zadateli z ROS (a uloZeni dat) na zalozce Zadatel projektu
se automaticky vyplni Oficialni adresa vCetné poli uvedenych nize. Neni proto nutné udaje
v povinnych polich meénit. Pokud se znéjakého dlvodu adresa Zadatele nenacte
automaticky, zaloZte adresu ruéné.

Zadatel musi zalozit Adresu pro doruéeni. V pfipadé, Ze se shoduje se sidlem (tj. Oficialni
adresou), je vhodné na zakladé vyplnéného zaznamu Kk oficialni adrese, druhy zaznam
zaloZit pomoci tlaCitka Kopirovat zaznam a ve vytvofené kopii pouze zménit typ adresy a
zménu uloZit.

e Vybér obce
Pokud se nevyplnilo automaticky (viz vazba Oficialni adresy na validaci v ROS), vypliuje
zadatel vybérem ze seznamu. Mozné je zadat pouze adresu, ktera je oficialné evidovana
jako existujici. Jeji existenci si mizete ovéfit napf. na strankach www.mapy.cz.
Do filtru (do bilého fadku vybérového okna) zadejte Obec, Vybér obce, Okres nebo Kraj a
zmacknéte Enter. Ve vybérovém okné se mulzete pohybovat pomoci Sipek Bl ve
spodni ¢asti okna.
Priklad poucziti filtru: do sloupce Obec je zadan vyraz ,uhersky*. Vyfiltruji se obce, u kterych
nazev obsahuje vyraz ,uhersky*:
Obec Olkres Kraj

|uhers|-q? T | T | N

Uhersky Ostroh Uherské Hradigté Zlinsky kraj

e Vybér — adresa (PSC)
Pokud se nevyplnilo automaticky (viz vazba Oficialni adresy na validaci v ROS), vypliuje
zadatel vybérem ze seznamu. Postup vybéru a pouziti filtru je stejné jako pfi praci v poli
Vybér obce.

e Kraj, Okres (pfipadné i Cast obce, Méstska ¢éast, Ulice, Cislo orientaéni, Cislo
popisné)
Pokud se nevyplnilo automaticky (viz vazba Oficialni adresy na validaci v ROS), vypliuje
zadatel vybérem ze seznamu v poli Vybér obce a v poli Vybér — adresa (PSC). Pokud
dana adresa neobsahuje udaj do nékterého z poli, pole zUstane prazdné.

o Zvalidovano na RUIAN
Vyplnuje se automaticky. Do tohoto pole se po ukonc¢eni validace adresy zobrazi datum,
kdy validace probéhla.

o WWW
Vyplhuje zadatel. Zadatel mdZe uvést internetovou adresu, na které bude prezentovat
realizovany projekt (pole je nepovinné).

POZORI!
Nezapomerite zalozku ulozit.
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5.6.8. ZALOZKA Osoby zadatele

Na této zalozce se vypliuji Udaje o kontaktni osobé a o osobé (€i osobach), které jednaji za
organizaci Zadatele. Musi byt zaddna minimalné jedna osoba statutarniho zastupce a
pouze jedna kontaktni osoba.

Jako kontaktni osobu uvedte osobu, ktera bude k dispozici pro komunikaci mezi zadatelem a
vyhlaSovatelem vyzvy béhem hodnoceni zadosti. (Na email kontaktni osoby se zasilaji
zpravy vyhlaSovatele.)

Pokud je statutarnich zastupcu v organizaci vice a maji spoleéné podpisové pravo, pak
uvedte tyto statutarni zastupce vSechny. (Pri zadavani udaji dalSich statutarnich zastupct
vZdy pfedchozi zaznam ulozte a zadejte ,Novy zaznam®). Pokud ma organizace statutarnich
zastupcl vice a nemaji spoleéné podpisové pravo, pak je mozné uvést pouze jednoho
z nich. Projektova Zadost musi byt vtakovém pfipadé podepsana timto uvedenym
statutarnim zastupcem.

e Adresa
Vypliuje se automaticky. Piebira se oficialni adresa organizace zadatele.

e Typ adresy
Vyplnuje se automaticky. Pfebira se oficialni adresa organizace Zadatele.

o Jméno
Vypliuje zadatel.

¢ Prijmeni
Vypliuje zadatel.

o Kontaktni osoba

Zadatel zaskrtne jen v pfipadé, Ze osoba, jejiz Udaje jsou zadavany, je kontaktni osobou
projektu.

_ e« Statutarni zastupce
Zadatel zaskrtne jen v pfipadé, Ze osoba, jejiZ udaje jsou zadavany, je statutarni zastupcem
Zadatele.
e Funkce osoby
Vypliuje zadatel. Uvedte funkci osoby v organizaci Zadatele.
e E-mail
Vyplnuje zadatel.
o Telefon .
Vyplnuje zadatel. Telefonni Cislo je nutné vyplnit bez mezer. Alfanumerické znaky se

mohou vyskytovat jenom na prvnich dvou mistech €isla. Zkontrolujte i mezery za zadanym
Cislem.

Jako nepovinné pole je mozné vyplnit: Titul pred, Titul za, popf. daldi Telefon II. nebo Fax.

POZOR!
Nezapomernte zadané osoby postupné ukladat (tladitko Ulozit). V opacném pfipadé se
budou vyplnéna data prepisovat.

5.6.9. ZALOZKA Partner projektu

Tato zalozka je aktivni pouze v pfipadé, zZe zadatel zatrhl na zaloZzce Projekt checkbox
Projekt ma partnera (viz kap. 5.6.5). V pfipadé, Ze pole Zadatel nezatrhl, je zalozka
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neaktivni a nelze ji editovat. V pfipadé, Ze v projektu nefiguruje zadny partner, zlstane
zalozka prazdna a zadatel pokracuje na dalSi zalozku.

Identifikace partnera probiha na zakladé zadani IC, po jehoz zadani prob&hne Validace
ROS, tj. postup je stejny jako pro zalozeni ldentifikace zadatele (viz kap. 5.6.6). Po
Uspésné validaci by se mély automaticky nadist udaje do poli: DIC, Nazev organizace,
Pravni forma organizace.

o Typ platce DPH
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

MNejsem platce DPH

Jsem platce DPH a nemam zakonny narok na odpodet DPH ve vztahu k aktivitdm projektu

Jsem platce DPH a mam zdkonny narck na odpodet DPH ve vztahu k aktivitam projektu

o Je platcem DPH ve vztahu k aktivitam projektu
Vypliuje se automaticky po vyplnéni pole Typ platce. Obsahuje ANO nebo je prazdné (tj.
NE).

e Zpusob zapojeni partnerti do realizace projektu
Vypliuje zadatel. Uvedte, kolik mist z kapacity planovaného zarizeni péce o déti bude
obsazovano détmi_ zaméstnancl partnera. Dale mulzete uvést, jak je naplanovana
spoluprace mezi Zadatelem a partnerem bé&hem realizace projektu.

e Struéna charakteristika organizace a zkusenosti v oblasti zaméreni projektu
Vypliuje zadatel. Popidte struéné charakteristiku organizace partnera a pfipadné jeji
zkuSenosti v oblasti zaméfeni projektu. Tlagitko Otevfit v novém okné umozriuje toto pole
otevfit ve vétSim méfitku pro lepsi praci s textem.

Obdobné jako u organizace zadatele, také u partnert se z ROS pfebiraji udaje do poli Mate
datovou schranku a Cislo datové schranky z ROS. Pokud se informace o datové
schrance nedoplnily automaticky, pak dosud nejsou soucasti dat, které Ize z ROS stahnout.
Informace je tfeba doplnit nebo zménit ruéné pres pole Zadejte Datovou schranku.

POZOR!
Nezapomernite zaloZzku uloZit.

V pfipadé, ze se na projektu podili vice partnerud, pokracujte pfes tlaCitko Novy zaznam ve
vypliiovani dalSich partnera.

V prfipadé, Ze se situace v prlibéhu psani zadosti zméni a partner od spoluprace odstoupi,
muze zadatel partnera smazat pomoci tlaCitka Smazat zaznam. Musi dat pozor, aby byl
v pfehledové tabulce vSech partnert oznacen ten partner, kterého chce vymazat (fadek bude
podbarveny tmavé Sedou barvou).

Mazev partnera 1¢ DIc Mezvalidovano

| T | ull T am

MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECT | 00551023 | |

| Movyzaznam ||| Smazatzaznam || Uledit |
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Prazdny fadek v pfehledové tabulce s partnery je Casta komplikace zpracovatelt zadosti.
ZaloZzeny zaznam Kk partnerovi, v némz ovSem chybi povinné udaje, vyhodnocuje aplikace
Benefit7 jako nevyplnéni povinnych poli k partnerovi. Vymazanim prazdného fadku
v tabulce s partnery se tento problém odstrani.

Partner bez IC

Ve vyjimednych pfipadech m(ize Zadatel pozadat o vypnuti validace ROS a RUIAN pro
organizaci partnera, napt. kdyz organizace partnera byla zalozena té€sné pred vyhlasenim
vyzvy a jesté ji nebylo pfidéleno IC nebo v pFipadé, Ze je partner fyzicka osoba bez IC (pak
musi do pole IC vyplnit rodné &islo).

V téchto pfipadech musi Zadatel pozadat o vypnuti validace na ROS a RUIAN emailem
zaslanym na hotline RO OP LZZ benefit7@mpsv.cz. Do pfedmétu emailu je nutné uvést Klié
zadosti (Bmistny znak, ktery naleznete na zalozce Identifikace zadosti). Dale je nutné do e-
mailu uvést poc€et zahrani¢nich partnerd. Pro kazdou organizaci zahrani¢niho partnera je
validace vypnuta zvlast. Na zakladé tohoto postupu bude validace na Zadosti vypnuta,
organizace partnera do zadosti doplnéna a Zadatel bude informovan o tom, ze mize
pokraCovat ve vypliovani. Po vypnuti validace ROS se zaloZzka Partner projektu zméni a
Zadatel musi vyplnit povinné udaje (Stat, IC, Nazev organizace, platcovstvi DPH, Pravni
formu organizace; jejich vyplnéni je stejné jako v pfipadé zakladani zaznamu k organizaci
Zadatele bez validace na ROS — viz kap. 5.6.7).

5.6.10.ZALOZKA Adresa partnera

Tato zalozka je aktivni v pfipadé, Zze Zadatel zaloZil (na zaloZce Partner projektu) alespon
jednoho partnera.

Ke kazdému partnerovi je nutné vyplinit oficialni adresu (ij. adresu sidla).

V pfipadég, Ze se podafilo partnera validovat na registry ROS (na zaloZce Partner projektu), je
sidlo partnera na zalozce Partner projektu vyplnéné.

V pfipadé, ze validace neprobéhla, je nutné zaSkrtnout v zahlavi adresy NEVALIDOVAT a
pak vyplnit (shodné jako pfi ruCnim zadavani adresy Zadatele — viz kap. 5.6.7 ) Vybér obce,
Vybér — adresa (PSC), Kraj, Okres (pfipadné i Cast obce, Méstska éast, Ulice, Cislo
orientaéni, Cislo popisné).

JINEVALIDOVAT Chcete-i zadat nevalidovanou adresu, zadkrtndte NEVALIDOVAT a stisknéte tlagitko UloZit.
Gt |

Kraj Okres

Obec Cast obce

Méstska éast

Ulice Cislo orientacni Cislo popisné PsC

Mezvalidovano Www

e WWW
Vypliuje zadatel. Zadatel mGzZe uvést internetovou adresu projektového partnera souvisejici
s realizaci projektu (pole je nepovinné).
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V pfipadé, Ze se na realizaci projektu podili vice partner,, musi Zadatel vyplnit adresy vSech.
Pomoci tladitka Novy zaznam pfidavate fadky podle potfeby. V pfipadé, Ze chcete adresu
partnera smazat, pouzijte tlaitko Smazat zaznam.

5.6.11.ZALOZKA Osoby partnera

Na této zaloZce se vypliuji Udaje o kontaktni osobé& a o osobé (i osobach), které jednaji za
organizaci partnera. Musi byt zadana minimalné jedna osoba statutarniho zastupce a
pouze jedna kontaktni osoba (pozn.: obé funkce muze zastavat jedna osoba, nicméné
musi byt zalozeny dva zaznamy).

Pokud je statutarnich zastupcl v organizaci vice a maji spoleCné podpisové pravo, pak
uvedte tyto statutarni zastupce vSechny. (Pri zadavani udaji dalSich statutarnich zastupct
vZdy pfedchozi zaznam ulozte a zadejte ,Novy zaznam*®). Pokud ma organizace statutarnich
zastupcl vice a nemaji spoleéné podpisové pravo, pak je mozné uvést pouze jednoho
Z nich.

Zadatel vybere nejprve IC partnera, ke kterému zaklada kontaktni osobu a statutarniho
zastupce.

e Adresa
Vyplnuje se automaticky. Pfebira se oficialni adresa organizace vybraného partnera.

o Typ adresy
Vypliuje se automaticky. Piebira se oficialni adresa organizace vybraného partnera.

¢ Jméno
Vypliuje zadatel.

e Prijmeni
Vypliuje zadatel.

¢ Kontaktni osoba

Zadatel zaskrtne jen v pfipadé, Ze osoba, jejiz Udaje jsou zadavany, je kontaktni osobou
vybraného partnera.

. Statutarni zastupce
Zadatel zaSkrtne jen v pfipadé, Ze osoba, jejiz udaje jsou zadavany, je statutarni zastupcem
vybraného partnera.
e Funkce osoby
Vyplnuje zadatel. Uvedte funkci osoby v organizaci partnera.
e E-mail
Vypliuje zadatel.
e Telefon I.
Vyplnuje zadatel. Telefonni Cislo je nutné vyplnit bez mezer. Alfanumerické znaky se

mohou vyskytovat jenom na prvnich dvou mistech Cisla. Zkontrolujte i mezery za zadanym
Cislem.

Jako nepovinné pole je mozné vyplnit: Titul pred, Titul za, popf. dalSi Telefon Il. nebo Fax.

POZOR!
Nezapomernite zadané osoby postupné ukladat (tlaCitko Ulozit). V opacném pfipadé se
budou vyplnéna data prepisovat.
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5.6.12.ZALOZKA Realizaéni tym
Zalozka shrnuje, jaké slozeni realizacniho tymu projektu je naplanovano.

POZOR!

Zadatel musi v realizaénim tymu naplanovat zapojeni peéujicich osob v zafizeni péée o
déti tak, aby dodrzel pravidla OP LZZ. Pro zafizeni s kapacitou od 7 do 12 déti je minimalni
pocCet pecujicich osob 2, pro zafizeni s kapacitou 13 az 24, je minimalni po€et pecujicich
osob 3, pfitemz rozhoduijici je objem Uvazku, nikoli fyzicky pocet zaméstnancu.

Dale je tfeba popsat zapojeni osoby / osob odpovédnych za Fizeni projektu.

Ke kazdé osobé v realizacnim tymu uvedte:

e Vybér typu pozice
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte ze seznamu typovych pozic pozici
manazerskou, administrativni nebo pozici odbornou.

e Nazev pozice
Vypliuje Zadatel. Uvedte nazev pozice (peclujici osoba, manazer projektu &i projektovy
manazer aj.). V pfipadé, Zze bude na stejné pozici pracovat vice pracovnikl, doporucujeme
tyto pozice Ciselné odlisit. Neuvadéjte jméno a pfFijmeni pracovnika.

¢ Nazev subjektu
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte zaméstnavatele dané pozice ze seznamu,
ktery tvofi Zadatel a partnefi.

e Popis pozice v projektu
Vypliuje zadatel. Stru¢né popiste zapojeni pracovni pozice v ramci projektu. U stejnych
pozic (napf. pecujici osoba 1, peclujici osoba 2 atd.) Ize uvést stejny text nebo se
v prisludném poli odkazat na popis u jiné (kompletné vyplnéné) pozice.

e Forma
Vyplhuje Zzadatel vybérem ze seznamu. Vyberte formu pracovniho vztahu daného
pracovnika k pfijemci, pfip. partnerovi ze seznamu: pracovni smlouva, dohoda o pracovni
Cinnosti, dohoda o provedeni prace. Respektujte omezeni rozsahu pro dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomeér.

e Jednotka
Vyplnuje Zzadatel vybérem ze seznamu. Vyberte vhodnou jednotku, ve které budete
vyjadfovat rozsah uvazku pozice v projektu: hodina, mésic.

e Uvazek
Vyplnuje zadatel. Uvedte velikost pracovniho uvazku.
1) V pfipadé, Ze vyberete jednotku ,mésic” uvedte do tohoto pole tvazek ve tvaru
napr.: 0,1, 0,3; 0,5,...1. Maximalni hodnota pole je 1 (tzn. cely uvazek).
2) V pfipadé, Ze vyberete jednotku ,hodina“ uvedte do tohoto pole tvazek ve tvaru
napf.: 40, 80, 120, 240 atd.
Pfi nedodrzeni vySe uvedenych instrukci Vas aplikace Benefit7 upozorni na chybu. Bez
provedeni opravy nebude mozné zadost finalizovat.

e Délka pusobeni v realiza¢nim tymu
Vyplnuje zadatel. Uvedte délku pusobeni v realizacnim tymu v mésicich za cely projekt,
napf.: 24 mésicl/projekt. V pfipadé, Ze vyberete v poli Jednotka ,hodina“ pole Délka
pusobeni v realizaénim tymu se doplni ¢islem ,1“ a neda se upravovat.
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POZOR!

Po zadani kazdé osoby je nutné zalozku ulozit pomoci tlaCitka Ulozit. Ulozené udaje se
zobrazi v souhrnné tabulce. Kazdou dalSi osobu do realiza¢niho tymu lze zadat pres tlacitko
Novy zaznam, kde se Zadateli otevie prazdny formular. V pfipadé nespravného postupu se
data navzajem prepisuji.

5.6.13.ZALOZKA Dopady a mista realizace

Uzemi dopadu
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu.

Uvadi se kraj, ve kterém projekt ovlivni situaci. V pfipadé zafizeni péCe o déti je uzemim
dopadu kraj, ve kterém bude podpofené zafizeni péce o déti provozovano.

Na zaloZce jsou 2 tabulky vedle sebe, v levé tabulce je seznam vsech kraju v CR, prava
tabulka je seznam kraj(, do kterého bude mit realizace projektu dopad. Zadatel vybira v levé
tabulce (zaznam se podbarvi) a nasledné pomoci Sipky (') pfesunuje vybrany zaznam do
tabulky s ovlivnénymi kraji.

V tabulce vlevo je moznost zvolit si poCet zaznam(l na stranku; pfednastavené omezeni na
10 zaznamu zpusobuje, Ze pfi prvnim nadéteni nejsou na titulni strané vdechny kraje v CR.
Zadatel se musi pomoci $ipek pfesunout na druhou stranku seznamu nebo zménit podet
zadznamu na titulni strance.

V pfipadé nespravného zadani Gzemi dopadu, muze Zadatel pomoci Sipky '* odebrat
vybrany Udaj v pravé tabulce a vybrat jiny v levé ¢asti tabulky.

Dopady a mista realizace

Uzemi dopadu
NUTS Mazev (Kraj, okres, obec) Urover MNUTS Mazev (Kraj, okres, obec) Uraver
u| T3 |7 i Y Y
CZ010 Hlavni mésta Praha 3 Nenalezeny Zadné zaznamy k zobrazeni
CZ020 Stredodesky kraj 3
C7031 Jihoéesky kraj 3
7032 Plzefisky kraj 3 j
CZ041 Karlovarsky kraj 3 :
CZ042 Ustecky kraj 3
CZ051 Liberecky kraj 3
CZ052 Kralovéhradecky kraj 3
2053 Pardubicky krzj 3 Postupné muzete prfesouvat Gzemi
€063 Vysoina 3 dopadu z levé strany na pravou,
i [z]2 o) (o L boicsek naszsoin 10 =1 | pomoci Sipky.
Strankal z 2, polozky 1 2210214

Misto realizace NUTS5

Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu.

Cast zalozky vyhrazena Mistu realizace NUTS 5 ma v horni &asti piehledovou tabulku
(zobrazuje vSechna zadana mista realizace) a teprve pod tabulkou probiha vybér polozky
z Ciselniku. V pFipadé zafizeni péce o déti zadatel zaklada pouze jedno misto realizace
NUTS 5, vice lokalit pro podpofrené zafizeni neni dle pravidel OP LZZ umoznéno. Toto
misto se specifikuje na urovni obce (oznaovano jako NUTS5).
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Zadatel vybira z giselniku navazaného na pole K6d NUTS5. Po kliknuti na ikonu seznamu
Ize z Ciselniku vybrat pravé jednu polozku. Je mozné vyuzit filtr pro snadnéjsi a rychlejsi
vyhledavani. Filtr je umistén v bilém fadku v zahlavi tabulky a je pfifazen ke kazdému
sloupci zvlast.

Po zadani hodnoty v poli Kod NUTSS5 se automaticky vyplni pole Nazev NUTS5 a Spada
pod (nazev NUTSS definovany Statistickym ufadem).

Zadatel mdze vyplnit jesté pole Specifické uzemi, kde je mozné uvést blizsi upresnéni
mista realizace, napf. oznaCeni mikroregionu.

Realizované investice NUTS3

Vypliuje se automaticky.

Cast Realizované investice NUTS3 vygisluje podil z rozpoétu projektu, ktery bude vyuZit ve
prospéch vybranych kraju. Vzhledem k tomu, Ze v pfipadé projektl zaméfenych na vznik a
provoz zafizeni péce o déti je dopad projektu vzdy jen v jednom kraji (NUTS3), bude tento
kraj automaticky vyhodnocen jako uzemi se 100 % podilem na rozpoctu. Kraj se
automaticky piebira z &asti Uzemi dopadu NUTS5.

Adresa mista realizace projektu

Vypliuje zadatel.

Uvedte pfesnou adresu planovaného zafizeni péce o déti. Po vyplnéni nezapomente pole
ulozit pomoci tlaCitka UloZit.

POZOR!
Nezapomente zaznamy prubézné ukladat.

5.6.14.ZALOZKA Popis projektu

Zalozka slouzi k podrobnému popisu projektu, charakteristice cil, potfebnosti, inovativnosti
projektu a definovani pfipadnych rizik. Této zalozce vénujte maximalni pozornost.

Textova pole na této zaloZce je mozné oteviit za pomoci tladitka Otevrit v novém okné ve
vétSim méfitku pro lepSi praci s textem a vyuZzit nasledné i kontrolu pravopisu.

o Kapacita zarizeni péce o déti
Vyplnuje zadatel. Uvedte, jakou kapacitu bude mit zafizeni péCe o déti, které v ramci
realizace projektu vznikne. Dle pravidel OP LZZ je povolena kapacita celé Cislo z intervalu 7
az 24 mist.

POZOR!
Kapacita zafizeni pfedstavuje zavazek zadatele / pfijemce, ktery nelze pozdéji (v pribéhu
hodnoceni a vybéru projektu k podorfe ani béhem realizace projektu) zménit.

e Charakteristika hlavnich cilli projektu
Vyplhuje zadatel. PopiSte stru¢né hlavni cile projektu.

e Zdlvodnéni potiebnosti projektu
Vyplnuje zadatel. Uvedte, na zd&kladé Ceho predpokladate, Ze zafizeni péle o déti
v kapacité, kterou planujete, se podafi obsadit a bude pIné vyuzivané. Potfebnost a
prfedpokladanou obsazenost je velmi vhodné dolozit odkazy na napf. anketu mezi
zaméstnanci Zadatele a, v pfipadé, Ze je do projektu zapojen partner, také mezi zaméstnanci
partnera, statistiku o tom, jak se jim dafi ¢ nedafi umistovat jejich déti do péce zafizeni,
které v okoli jejich bydlisté / zaméstnani funguji apod. Pokud si Zzadatel dopfedu nezjisti
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ochotu zaméstnancl zafizeni péce o déti vyuzivat, muze se stat, ze dochazka do zafizeni
nesplni limity pro jednotku ,obsazené misto v zafizeni péCe o déti, pfipadné ani pro
jednotku ,Caste€né obsazené zafizeni péCe o déti“ a nasledkem toho nebudou na provoz
zarizeni poskytnuty zadné, pfipadné pouze snizené ¢astky podpory z OP LZZ (viz vymezeni
jednotek a jednotkovych nakladl). Zjistovat zajem cilovych skupin je ve vlastnim zajmu
Zadatele.

¢ Popis moznych rizik ohrozujicich realizaci projektu
Vypliuje zadatel. PopiSte mozné problémy / rizika, které mohou nastat pfi realizaci projektu,
a také zpulsob, jak jim budete pfedchazet.

¢ |novativnost projektu
Vypliuje zadatel. PopiSte, v ¢em je projekt inovativni, jak rozviji nové metody, sluzby,
postupy nebo nové pfistupuje k cilové skupiné. Protoze je podpora uréena pouze na nova
zafizeni péCe o déti, nikoli na zafizeni fungujici pfed poskytnutim podpory z OP LZZ, Zadatel
muze do tohoto pole uvést, Ze inovativnost spociva ve vzniku nového zafizeni péce o déti.
Pokud planujete, ze diky projektu dojde i k dal§im novinkam v ramci organizace zadatele a
pripadné i partnerl (napf. vznikne podnikova strategie pro zaméstnavani rodi¢l malych déti
na ¢astecné Uvazky apod.), muzete tento zamér také do pole popsat. Obsah pole nema vliv
na vybér projektd. Informace bude vyuzita pro obecné vyhodnocovani uplatnéni principu
inovativnosti v ramci OP LZZ.

¢ Udrzitelnost aktivit projektu po skonc¢eni podpory z OP LZZ
Vypliuje zadatel. Popiste, jak budou ¢&innosti realizované béhem projektu pokraovat po
skonéeni financovani z OP LZZ; zamyslete se nad tim, jaké jsou jiné / budouci zdroje
financovani (napf. zda zaméstnavatel planuje zajistit potfebné prostfedky z viastnich zdroja).

POZOR!
Nezapomernte zaloZzku uloZit.

5.6.15.ZALOZKA Kliéové aktivity

U projektd zaméfenych na vznik a provoz zafizeni péfe o déti predSkolniho véku
financované na zakladé standardni stupnice jednotkovych nakladu v ramci oblasti podpory
3.4 OP LZZ byly — v navaznosti na vymezena pravidla a stanovené jednotky — jednotné
nastaveny kli€ové aktivity, které budou v projektech realizovany. Jedna se o:

1. Vybudovani zafizeni pé€e o déti

2. Provoz zafizeni péce o déti — 1. faze

3. Provoz zafizeni péCe o déti — 2. faze

4. Provoz zafizeni péCe o déti — 3. faze

Zadatel nem(ize zalozit kliovou aktivitu nad ramec vy$e uvedeného seznamu. Seznam
obsahuje pouze aktivity, k nimz v nastaveném systému financovani projektl existuje
jednotka (a k ni jednotkovy naklad). Je evidentni, Zze Zadatel bude muset zajistit také fizeni
projektu a souvisejici administrativu. Protoze naklady na Fizeni projektu byly zohlednény
v jednotkovych nakladech spojenych s vySe specifikovanymi kliCovymi aktivitami, projektova
Zadost neobsahuje samostatnou kli¢ovou aktivitu ,Rizeni projektu®.

Ke kazdé kliCové aktivité Zadatel vypliiuje Popis realizace kliCovych aktivit.

e Popis realizace kli€ovych aktivit
Vyberte aktivitu v souhrnné tabulce v horni ¢asti zalozky. Vybér provedete poklikem.
V poli Popis realizace kliCovych aktivit zadatel vyplfiuje zakladni (tj. struény) popis toho, jak
konkrétné bude klic¢ovou aktivitu realizovat.
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U vybudovani Skolky Ize uvést napf. posloupnost kroku, které budou zajisStovany, a také
struény predpokladany popis organiza¢niho zajisténi této faze (pozn.: postacuje specifikace
pracovnich pozic vramci organizace Zadatele, které budou vybudovani fidit / zajiStovat).
Neni nutné specifikovat, jaky rozsah stavebnich Uprav bude realizovan, ani neni nutné
v detailu popsat, jaké vybaveni bude pofizovano.

Pro kliCové aktivity tykajici se provozu zafizeni je vhodné stru¢né specifikovat pfedpokladany
zpUsob organiza¢niho zajisténi (tj. napf. specifikace pozic v ramci subjektu Zzadatele, které
budou provozovani Fidit / zajiStovat). Pokud zadatel uz v ramci zpracovani projektové zadosti
ma pfedstavu o tom, jak bude probihat zapis déti do zafizeni, jak budou rodice
zaznamenavat / hlasit planovanou pfitomnost ditéte v zafizeni, jaka bude provozni doba aj.,
muze uvést tyto informace. Je vhodné do Zadosti vyslovné napsat, Ze se jedna o predpoklad,
ktery muze byt v pfipadé potieby realizovan i jinak, nez je uvedeno.

V pfipadé, ze zadatel planuje vSechny provozni faze projektu zajisStovat stejnym zplsobem,
muze stejny text zkopirovat do vSech t¥i poli ,Popis realizace kliovych aktivit‘, nebo popis
rozepiSe pouze u kliCové aktivity ,Provoz zafizeni péCe o déti — 1. faze* a u ostatnich dvou
provoznich fazi se v tomto poli odkaze na text u uvedené kli¢ové aktivity.

POZOR!

Po zadani udaju k jednotlivé kliCcové aktivité je nutné zalozku ulozit pomoci tlacitka Ulozit.
UloZené udaje se zobrazi v souhrnné tabulce. Kazdou dalSi kliCovou aktivitu Ize zadat pres
tlaCitko Novy zadznam. V pfipadé nespravného postupu se data navzajem prepisuiji.

5.6.16.ZALOZKA Cilové skupiny
V pripadé projekti zaméfenych na vznik a provoz zafizeni a péce o déti pfedskolniho véku
jsou cilovou skupinou z pohledu Evropského socialniho fondu jejich rodic¢e. Diky fungovani
zafizeni by mélo dojit ke zvySeni zaméstnatelnosti rodi€u malych déti. ProtoZze podpora je
poskytovana na zafizeni pé€e o déti uréena pro déti zaméstnancl zadatele o podporu a jeho
projektovych partneru, jsou cilovou skupinou téchto projektii Zaméstnanci/kyné.

e Cilova skupina ]
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu. Zadatel ze seznamu vybira Zaméstnanci/kyné.

e Popis a zpuisob zapojeni cilové skupiny

Vypliuje zadatel. Popiste potfeby / problémy, s nimiz se potyka vybrana cilova skupina a
které jsou relevantni pro projekt (napf. nedostatek mistné a finanéné dostupnych zafizeni
péce o déti). Vhodné je odkazat se na statistické informace. Déale Zadatel popiSe, jak si ovérit
motivaci cilové skupiny ke vstupu do projektu (a s jakym vysledek). Vhodné je také uvést
statistické udaje o cilové skupiné tykajici se zastoupeni pohlavi, véku, nejvy3siho
dosazeného vzdélani, vyjadieni aktualni miry participace na trhu prace apod. Textové pole
na této zalozce je mozné otevfit za pomoci tlacitka OtevFit v novém okné ve vétSim méfitku
pro lepSi praci s textem a vyuzit nasledné i kontrolu pravopisu.

e Vazba aktivit projektu na cilové skupiny
Vyplnuje zadatel. Popiste predpokladany dopad realizace projektu na zaméstnanost cilové
skupiny.

5.6.17. ZALOZKA Harmonogram realizace

Na této zalozce zadatel pomoci =zasSkrtavacich poli vyznacCi trvani kliCovych aktivit
v jednotlivych mésicich a letech realizace projektu.
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e Rok

Vyplnuje zadatel. Vyplriuje se kalendaini rok (napf. 2013, 2014 atd.), v némz pobé&zi klicova
aktivita, ke které se zaznam vztahuje (viz nasledujici pole).

o Vybér klicové aktivity
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje v8echny zalozené kliCové aktivity
(ze zalozky KliCové aktivity).

e Vyznaceni mésicl
Vyplnuje zadatel zaskrtnutim checkboxu. Benefit7 obsahuje zaSkrtavaci pole oznacena
Cisly I. (leden) az XIl. (prosinec). Zaskrtnuti pole znaci, ze klicova aktivita bude v daném
mésici zalozeného roku realizovana, prazdny checkbox znaci, ze aktivita nebude probihat.

Pokud bude realizace aktivity probihat ve dvou kalendarnich letech, je nutné pro tutéz
aktivitu zalozit novy zaznam, ktery se bude liSit rokem a specifikaci mésicu realizace.
Zadatel timto postupem zaklada zaznamy ke vdem kalendafnim rokim a vSech kliovym
aktivitam. Rovnéz mulze zadatel vyuzit tlacitko Kopirovat zaznam, provést nezbytnou
Upravu a zaznam ulozit.

Po zadani kazdé kliCové aktivity je nutné zaznam ulozit za pomoci tlacitka Ulozit. Ulozené
udaje se zobrazi v souhrnné tabulce v horni ¢asti obrazovky.

5.6.18.ZALOZKA Rozpoéet projektu
V pripadé projektd zaméfenych na vznik a provoz zafizeni a pé€e o déti pfedskolniho véku
financovanych na bazi jednotkovych nakladu je rozpocet sestavovan pomoci definovanych
jednotek a k nim stanovenych jednotkovych nakladu.

Prehled jednotkovych nakladu

Faze | Fazelll Faze Il
Podporaza | (1.az 6. mésic |(7.az 12. mésic (13.az 18.
Jednotka vytvoreni mista provozu provozu meésic provozu
(v K¢) zarizeni) zarizeni) zarizeni)
(v K¢) (v K¢) (v K¢)
Vytvvorenia _mlsto v zafizeni 24 114 ) ) )
péce o déti
O’bvsazenve _mlsto v zarizeni i 35 104 26 328 17 552
péce o déti
Castecne obsazené misto v . 21063 15 797 10 531
zafizeni péce o déti

Rozpocet se vypliuje automaticky na zakladé vySe uvedenych jednotek, jednotkovych
cen a kapacity zafizeni péce o déti, kterou Zadatel vyplnil na zalozce Popis projektu.
Zadatel nemuze do rozpoctu zadat jiny fadek, nez ktery se vytvori automaticky.

Vytvoreni rozpodtu zadatel spusti kliknutim na tlagitko PREPOCTI ROZPOCET, které se
nachazi na zalozce ROZPOCET vpravo pod tabulkou s rozpoc¢tem.

Struktura rozpoctu koresponduje s kli€ovymi aktivitami, pro vybudovani a jednotlivé provozni
faze zafizeni v rozpoCtu existuji samostatné fadky. Pocet jednotek v jednotlivych Fadcich je
shodny a vyjadfuje kapacitu zafizeni.

Automatika do vSech rozpoctl pro provozni faze zafizeni pouziva jednotkové naklady pro
Obsazené misto v zafizeni péce o déti, coz ale negarantuje, Zze vSechna mista budou
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proplacena v této Castce. Podpora bude vyplacena v zavislosti na tom, zda se podafi
jednotky dosahnout; mensi obsazenost zafizeni mize mit za nasledek, Ze podpora bude
poskytovana ve vysi pro jednotku Casteéné obsazené misto v zarizeni péée o déti, nebo
nebude dokonce poskytnuta vibec. Definice jednotek jsou obsazeny v Projektové pfiruc¢ce
pro projekty zamérfené na vznik a provoz zarizeni péce o déti pfedskolniho véku financované
na zakladé standardni stupnice jednotkovych nakladi v ramci oblasti podpory 3.4, jez je
k dispozici na http://www.esfcr.cz/file/8449/.

5.6.19.ZALOZKA Zdroje financovani

Zalozka zachycuje, jaké zdroje budou do financovani jednotkovych nakladu zapojeny.
Zalozku Ize vyplnit az poté, co existuje Rozpocet projektu.

Zalozka se vyplnuje zcela automaticky poté, zadatel klikne na tlacitko Rozpad financi. Po
provedeni rozpadu musi Zadatel okno o vysledku rozpadu uzavfit tlagitkem Zpét.

Vysvétleni k jednotlivym polim:

Soukromé spolufinancovani - Protoze do jednotkovych nakladl nevstupuje Soukromé
spolufinancovani, je ¢astka v tomto poli automaticky nulova.

Vydaje kfizového financovani - Automaticky vypoc€et na zakladé kalkulace jednotkovych
nakladu (vyjadfuje podil investi€nich nakladl a nakladu na pofizeni nabytku).

Celkové investicni zpUsobilé vydaje - Automaticky vypocet na zakladé kalkulace
jednotkovych nakladd

Celkové neinvesticni zpusobilé vydaje - Automaticky vypoCet na zakladé kalkulace
jednotkovych nakladu celkové neinvesti¢ni zpUsobilé vydaje.

Celkové zpusobilé vydaje — Pfenos Castky ze zalozky Rozpocet.

Celkové nezplsobilé vydaje - Protoze do jednotkovych nakladl nevstupuji nezpusobilé
vydaje, je Castka v tomto poli automaticky nulova.

Celkova dotace — Pienos ¢astky ze zalozky Rozpocéet.

Celkové vydaje projektu — Pfenos Castky ze zalozky Rozpocet.

Vysvétleni k jednotlivym polim v sekci Verejné spolufinancovani:

Prostfedky z OP LZZ jsou poskytovany z 85 % z Evropského socialniho fondu a z 15 % ze
statniho rozpoétu CR. Jiné vefejné zdroje nejsou do financovani zapojeny. Toto nastaveni
se promita do vycCisleni zapojeni riznych vefejnych zdroju financovani, jez jsou ve vyctu
v tabulce Vefejné spolufinancovani. Jejich zapojeni do financovani je vyjadieno absolutné a
také v %.

5.6.20. ZALOZKA Finanéni plan

Na této zalozce se automaticky doplni plan o pfedpokladanych zadostech o platbu v pribéhu
realizace projektu. Finanéni plan je pouze indikativni.

Finan€ni plan se generuje automaticky a nelze jej v aplikaci upravovat.

Automatika vychazi z pravidel OP LZZ pro projekty zaméfené na vznik a provoz zarizeni
péce o déti financovanych na zakladé jednotkovych nakladu, ktera stanovuji, Ze na projekt je
pfed zahajenim realizace uvolnéna zalohova platba a nasledné Zadatel/pfijemce dotace
pfedklada zadost o platbu (spolu s monitorovaci zpravou) do 1 mésice od ukon&eni
jednotlivych kli€ovych aktivit projektu (tj. vybudovani zafizeni a tfi Sestimési¢nich provoznich
fazi tohoto zafizeni). Pfedpokladana vySe plateb je navazana na jednotkové naklady platné
pro vymezené faze realizace projektu.
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5.6.21.ZALOZKA Hodnoty indikatort

Na této zaloZce Zadatel zaznamenava predpokladané hodnoty monitorovacich indikatora,
kterych béhem realizace projektu dosahne. Projekty zaméfené na vznik a provoz zafizeni
péCe o déti predskolniho véku financované na zakladé jednotkovych nakladli jsou
financovany v zavislosti na pocdtu dosazenych jednotek. Jednotky nejsou totozné
s monitorovacimi indikatory. PFfipadné nenaplnéni cilovych hodnot monitorovacich indikatoru,
které jsou obsazeny v projektové Zadosti, nema za nasledek Zadnou sankci, cilové hodnoty
indikatort se pro tyto projekty povazuji za nezavazné, pro vySi naroku na dotaci z OP LZZ
jsou rozhodujici dosazené jednotky.

Pro oblast podpory 3.4 jsou v projektove Zadosti pfednastaveny tyto indikatory:
Pocet podporenych osob - celkem

Pocet podporenych organizaci - celkem

Pocet novych/inovovanych produkt(

Pocet uspésnych absolventd kurz(i celkem

Pocet nové vytvofenych pracovnich mist pro znevyhodnéné skupiny celkem

Zadatel si z nich vybira jen ty, které jsou relevantni pro jeho projekt. Neni povinen si
stanovovat cilovou hodnotu pro v8echny znich. Vramci OP LZZ nelze pfidavat dalSi
indikatory.

V pfipadé zafizeni péCe o déti se jako relevantni jevi Pocet podpofenych osob a Pocet
podporenych organizaci. Ostatni tfi indikatory (absolventi kurzd, vytvofena pracovni mista a
produkty) nejsou pro tento typ projektd vhodné, protoze v projektech nebude probihat
vzdélavani, cilem podpory neni vytvofit pracovni misto a také nevznikne pFenositelny
produkt, ktery by mohly vyuzit dalSi organizace.

Definice indikatoru Poget podpofenych osob - celkem

Celkovy pocet osob, které v ramci projektu ziskaly jakoukoliv formu podpory bez ohledu na
poCet poskytnutych podpor. Kazda podpofena osoba se v ramci projektu zapocitava pouze
jednou.

V pfipadé zafizeni péce o déti se podporenou osobou rozumi rodi¢ €i jina osoba dlouhodobé
zajistujici vuci ditéti roli rodiCe (tj. napf. péstoun) a také sem patfi partnefi rodi¢e sdilejici
stejnou domacnost s ditétem. V pfipadé, Ze dité Zije stfidavé v nékolika domacnostech,
zapocitavaji se vSechny osoby (dle upfesnéni vySe) ze vSech domacnosti, ve kterych dité
Zije. Neni rozhodujici, po jak dlouhou dobu dité do zafizeni dochazelo, rodi¢e (a dalsi vySe
specifikované osoby) ditéte, které pobyvalo v podpofeném zafizeni, patfi mezi podpofené
osoby.

Definice indikatort Poget podpofenych organizaci - celkem

Celkovy pocet organizaci, které z projektu ziskaly podporu a alespor z €asti ji vyuzily pro
svuj rozvoj. Do tohoto poctu se zahrnuje pouze zadatel/pfijemce a jeho partnefi uvedeni v
zadosti o finan¢ni podporu.

e Nazev indikatoru
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte indikator, ktery budete v ramci realizace
projektu naplfiovat.

¢ Kobd narodniho €iselniku
Vyplnuje se automaticky po uzavieni okna pro vybéru indikatoru.

e Mérna jednotka
Vypliuje se automaticky po uzavieni okna pro vybéru indikatoru.
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e Vychozi hodnota
Vypliuje zadatel. Zadatel miZe vyplnit nebo ponechat v poli automaticky vypln&nou
nulovou hodnotu, ktera v naprosté vétsiné pfipadd odpovida hodnoté na zaCatku projektu.
Znaci hodnotu vybraného monitorovaciho indikatoru pfed zahajenim realizace projektu.

e Cilova hodnota
Vyplnuje zadatel. Uvedte hodnotu, u které Ize pfedpokladat, Ze bude ke konci realizace
projekt dosazena.

o Datum dosazeni planované hodnoty
Vypliuje zadatel. Pole je editovatelné az po uloZzeni zaznamu o monitorovacim indikatoru.
Doporu€eno uvést datum ukoncCeni realizace projektu; nesmi byt uvedeno datum pozdéjsi,
nez je termin ukonéeni realizace projektu.

Vychozi hodnota Cilova hodnota Datum dosaZeni planované hodnoty
0.00 45,00 [24.1.2014 E]

o Komentar - popis stanoveni cilové hodnoty
Vyplnuje zadatel. Uvedte, jakym zplsobem jste stanovili pfedpokladanou cilovou hodnotu
indikatoru; (u zafizeni pécCe o déti je na misté zohlednit kapacitu zafizeni, pfedpokladanych
pocet déti, které budou do zafizeni dochazet kdykoli béhem realizace projektu, pocet rodicu
téchto déti aj.)

Po zadani indikatoru je nutné zaznam ulozit. UloZzené Udaje se zobrazi v souhrnné tabulce.
Tlacgitkem Smazat zaznam muzete indikator vybrany v souhrnné tabulce smazat.

5.6.22. ZALOZKA Vybérova Fizeni
Zadatel na této zaloZce vyplfiuje vyb&rova fizeni na vybér externiho dodavatele sluzeb /
zbozi / stavebnich praci pro projekt. Vyplfiuji se planovanda, zahajena i ukonéena vybérova
fizeni, u nichz predpokladana hodnota presahuje 500 tis. KE bez DPH. Podrobnéjsi
informace k vybérovym Fizenim naleznete v pfiruéce D9 Metodicky pokyn pro zadavani
zakazek OP LZZ.

[W Projekt podita s wybErowym fizenim

Zalozka je aktivni po zaskrtnuti pole na zalozce Projekt.

e Poradové éislo VR
Vypliuje se automaticky po uloZzeni zaznamu k danému vybérovému fizeni.

e Je VR evidovano v ISVZ?
Vyplhuje zadatel. Checkbox zatrhnéte v pfipadé, e VR je evidovano v informaénim
systému vefejnych zakazek. Po zatrZeni a uloZeni se zobrazi pole Cislo ISVZ. Do pole
vyplrite €islo z ISVZ.

e NazevVR
Vyplnuje zadatel. Uvedte nazev zakazky tak, aby z n&j bylo zfetelné, o jaké vybéroveé fizeni
se jedna.

¢ Vypliované udaje k
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:
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Nazev Platnost

| i ) ¢

Vybérove fizeni

Minitendr
SoutéZ o navrh (§103)

Koncesni fizeni

LA NENE NN

Koncesni dialog

NejCastéjSi vhodnou polozkou je Vybérové fizeni. Vybérové fizeni je postup zadavatele,
jehoz ucelem je zadani konkrétni vymezené zakazky. Polozka Ramcova smlouva je pro
zadavaci fizeni, jejichZ cilem je uzavieni ramcové smlouvy mezi zadavatelem a jednim Ci
vice dodavateli, ktera upravuje podminky tykajici se dil€ich vybérovych Ffizeni na pofizeni
opakujicich se dodavek, sluzeb, Ci stavebnich praci s obdobnym pInénim (§ 11 zakona ¢&.
137/2006 Sb.). Minitendr oznaluje jednotlivé vybérové fizeni navazujici na ramcovou
smlouvu. Soutéz o navrh znaci postup zadavatele sméfujici k ziskani navrhu projektu Ci
planu (§ 103 zakona ¢&. 137/2006 Sb.).

e VR dle vyse predpokladané hodnoty
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

Madlirmitni

Podlimitni

Vefejnd zakazka malého rozsahu (VZMR)

Vefejnd zak. s vyEii hodnotou (mime z.137,/2006 5b)

Zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, vymezuje rizné kategorie zakazek dle jejich
predpokladané hodnoty (bez DPH). VSechny zakazky s predpokladanou hodnotou mensi
nez 1 milion Ké bez DPH, jsou zakazky malého rozsahu. Rozhrani mezi zakazkami
podlimitnimi a nadlimitnimi se liSi dle zadavatele, nicméné pro vSechny zadavatele, ktefi
nejsou stat (Ceska republika) nebo statni ptispévkova organizace, je to 5.010.000 K& bez
DPH.®> V pfipadé, kdy zadavatel nespada pod zakon o vefejnych zakazkach, a
predpokladana hodnota jeho zakazky je 1 milion KE bez DPH a vice, vyberte ze seznamu

v v s

polozku Verejna zakazka s vyssi hodnotou (mimo z. 137/2006 Sb.).

e StavVR
Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

Stav vybérového fizeni
| ]

Vybérove fizeni zahajeno

Vybéroveé fizeni ukonceno

Vybérove fizeni planovano

Vybéroveé fizeni zruseno

Vybéroveé fizeni nenaplnénc

UkonCenim se rozumi uzavienim smlouvy s dodavatelem, zruSenim stav, kdy fizeni
zadavatel pfed jeho ukonCenim zrusSil, nenaplnéni je oznaceni situace, kdy byla smlouva

® Ustanoveni § 12 zdkona €. 137/2006 se pfi vymezeni podlimitnich a nadlimitnich zakazek odkazuje
na provadéci predpis, kterym je aktualné Nafizeni vlady €. 77/2008 Sb., o stanoveni finanénich limitd
pro ucely zédkona o vefejnych zakazkach, a o pfepoctech Castek stanovenych v zédkoné o vefejnych
zakazkach v eurech na ¢eskou ménu, ve znéni pozdéjSich narizeni viady.
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s dodavatelem uzavfena, ale k plnéni zakazky nedo$lo (napf. z dlivodu odstoupeni od
smlouvy apod.).

o Druh vybérového/zadavaciho fizeni

Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Pole je povinné jen pro zakazky podléhajici
zakonu €. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach.

Seznam navazuje na to, co zadatel vyplnil v polich Vypliiované udaje k a VR dle vyse
predpokladané hodnoty. Pfi vybéru ze seznamu se Fidte sloupcem ,Druh
vybérového/zadavaciho Fizeni® a nasledné také sloupcem ,Dali instituty VR, ktery
umoznuje vyznacit, Zze zadani probéhne / probéhlo formou elektronické aukce. Pokud
elektronicka aukce neni relevantni, vyberte fadek, ktery ve sloupci ,DalSi instituty VR nema
vypInéno nic.

Typ VR VR dle predpoklidané ceny | Druh vybérového/zadavaciho fizeni Dalii instituty VR Platnost
| M | L1 X O
Vybérove fizeni Podlimitni Oteviené fizeni (527) Elektronicka aukce

Vybérové fizeni Podlimitni Oteviené fizeni (527) vs
Vybérové fizeni Pedlimitni Dynamicky nakupni systém v otevieném fizeni (593) | Elektronicka aukce v
Vybérové fizeni Pedlimitni Dynamicky nakupni systém v otevieném fizeni (593) v
Vybérove fizeni Podlimitni Jednaci fizeni s uverginénim (§29) Elektronicka aukce o
Vybérove fizeni Podlimitni Jednaci fizeni s uvefgjnénim (§29) W
Vybérove fizeni Podlimitni Jednaci fizeni bez uvefejnéni (§34) 3
Vybérové fizeni Podlimitni Soutéini dialog (835) vs
Vybérové fizeni Podlimitni UZEi fizeni (528) Elektronicka aukce o
Vybérove fizeni Podlimitni UZEi fizeni (528) o
Vybérove fizeni Podlimitni Zjednoduiené podlimitni fizeni (§38) Elektronicka aukce v
Vybérove fizeni Podlimitni Zjednodugené podlimitni fizeni (638) o
Vybérove fizeni Podlimitni Obecné wyjimky z pdsobnosti zdkona (§18) o

e Specifikace druhu zadavatele
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

Specifikace druhu zadavatele

v
dotovany zadavatel

osoba, ktera neni zadavatelem dle zdkona

sektorovy zadavatel

vefejny zadavatel

Kategorie zadavatell definuje § 2 zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

e Druh VR podle predmétu
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

Druh vybérového fizeni
| m

Sluzby

Stavebni prace

¢ Predpokladana hodnota v Ké bez DPH
Vyplnuje zadatel. Uvedte pfedpokladanou hodnotu zakazky v K& bez DPH.
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¢ Nasmlouvana cena v K¢ bez DPH
Vyplnuje zadatel. Uvedte cenu zakazky dle smlouvy s dodavatelem (v KE bez DPH);
relevantni pouze pro ukon€ena vybérova fizeni.

e Predpokladané/skuteéné datum zahajeni VR
Vypliuje Zzadatel. V pfipadé vybérovych fizeni, ktera jedté nebyla zahajena, vypliite
predpokladané datum zahajeni fizeni, v pfipadé Fizeni, ktera jiz byla zahajena, uvedte
skute¢né datum zahajeni vybérového fizeni.

o Predpokladané/skuteéné datum ukonéeni VR
Vypliuje Zzadatel. V pfipadé vybérovych fFizeni, ktera jesté& nebyla ukonéena, vypliite
predpokladané datum ukonceni fizeni, v pfipadé Fizeni, ktera jiz byla ukonéena, uvedte
skute¢né datum ukoncCeni vybérového fizeni.

e Popis
Vyplnuje zadatel. Uvedte doplfiujici informace k vybérovému fizeni, napf. informace o
prabéhu fizeni, o hodnotici komisi, vybérovych kritériich atd. Textové pole na této zalozce je
mozné otevfit za pomoci tlaCitka Otevrit v novém okné ve vétSim méfitku pro lepSi praci
s textem a vyuzit nasledné i kontrolu pravopisu.

o Vybérové rizeni s vice dodavateli ;
Vypliuje se automaticky, pokud je k vybérovému fizeni na zalozce Dodavatelé VR
pfifazeno vice dodavateld.

e Byl podepsan dodatek s dodavatelem
Vypliluje zadatel. ZaSkrtnéte ANO, pokud doslo k podepsani dodatku s dodavatelem a
prislusné informace doplnite na zalozce Detaily k VR.

POZOR!
Do Zadosti o financni podporu zadavejte pouze DODATEK, ktery méni nasmlouvanou cenu
za VR. V pfipadé, Ze se nasmlouvana cena neméni, dodatek nezadaveijte.

Kazdy zaznam ulozte pomoci tlacditka Ulozit.
Pfrehled vSech vybérovych fizeni je uveden v souhrnné tabulce v horni ¢asti zalozky.

5.6.23. ZALOZKA Dodavatelé k VR
Zalozka se zaktivni pouze v pfipadé, Ze zadatel na zaloZzce Vybérova rizeni zalozil néjaky
zaznam s vybérovym Fizenim ve stavu UKONCENO & NENAPLNENO. Zalozka je
provazana se zalozkou Vybérova fizeni a Detaily k VR.

e Stat dodavatele
Vypliiuje zadatel vybérem ze seznamu. Uvedte stat, ve kterem je dodavatel registrovan
jako ekonomicky subjekt. Ceska republika v €iselniku figuruje jako ,Cesko*.

e Typ subjektu dle IC )
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte, zda dodavatel ma, nebo nema IC.

e IC
Vypliluje Zzadatel. Po vypInéni IC je nutné kliknout na tlagitko Validace ROS, nasledné
probéhne ovéfeni IC na zaznamy v registrech a automatickému prevzeti udaju z téchto
registrd do poli DIC, Nazev dodavatele, Hospodarsko-pravni forma.

V pfipadé, e dodavatel nema IC, vypliiuje Zadatel pole Rodné &islo a Nazev dodavatele.
Validace na databaze neprobiha.
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V pfipadé, Ze dodavatel neni jako ekonomicky subjekt registrovan v Ceské republice,
zadatel vypliuje VAT (DIC), Nazev dodavatele, Hospodarsko-pravni forma. Validace na
databaze neprobiha.

V pfipadé vice dodavatelu, je potfeba postupné kazdého dodavatele zalozit pomoci tlagitka
Novy zaznam. Prehled vSech dodavatell je uveden v souhrnné tabulce v horni casti
zalozky.

POZOR!
Nezapomente kazdy zaznam prubézné ulozit.

5.6.24.ZALOZKA Detaily VR

Tato zalozka ma 2 &asti. V horni poloving dochazi k propojeni UKONCENYCH i
NENAPLNENYCH vybérovych Fizeni (uloZenych na zaloZzce Vybérova Fizeni) a dodavatelil
(uloZzenych na zalozce Dodavatelé k VR) a kvy&isleni ceny zakazek za jednotlivé
dodavatele. V dolni poloviné se eviduji dodatky ke smlouvam uzavienym s dodavateli.

Horni polovina zalozky

V horni ¢asti zalozky je seznam vSech zalozenych vybérovych fizeni. Pod nim je seznam
vSech dodavateld. Zadatel vybere konkrétni vyb&rové Fizeni v souhrnné tabulce poklikem. (V
pripadé, Ze je v zadosti jen jedno vybérové fizeni, neni vybér tfeba).

Pod pfehledem vybérovych fizeni jsou na zalozce 2 tabulky vedle sebe, v levé tabulce je
seznam v$ech dodavatelt k VR, prava tabulka je seznam dodavatel(l pro vybrané vybérové
fizeni. Zadatel vybira v levé tabulce (zdznam se podbarvi) a nasledné pomoci Sipky ()
pfesunuje vybrany zaznam do tabulky s nasmlouvanymi dodavateli. V pfipadé nespravného
zadani, muze Zadatel pomoci Sipky ' odebrat vybrany Udaj v pravé tabulce a vybrat jiny
Vv levé Casti tabulky.

¢ Nasmlouvana cena za dodavatele v Ké bez DPH
Vyplnuje zadatel. Uvedte cenu Casti zakazky (dle smlouvy v K& bez DPH), kterou dodava
dodavatel, k némuz se zaznam vztahuje. Pokud ma zakazka jen jednoho dodavatele, pak
Benefit7 automaticky ¢astku doplni ze zalozky Vybérova fizeni. Pokud je pro vybérové fizeni
zalozeno vice dodavatelll, musi se suma Castek za jednotlivé dodavatele rovnat Castce
uvedené v poli Nasmlouvana cena v K¢ bez DPH na zaloZce Vybérova fizeni.

e Skutec¢na cena za dodavatele po podpisu dodatku v K¢ bez DPH

Vyplnuje zadatel, pole je povinné jen v pfipadé, Ze byl podepsan dodatek ke smlouvé
s dodavatelem (s dodavateli) — viz checkbox na zalozce Vybérova Fizeni.

Uvedte cenu Casti zakazky (dle smlouvy v KE bez DPH), kterou dle znéni smlouvy po
podpisu dodatku dodava dodavatel, k némuz se zaznam vztahuje. Pokud ma zakazka jen
jednoho dodavatele, pak Benefit7 automaticky &astku doplini z pole Skuteéna cena VR po
podpisu dodatku, které je v dolni poloviné této zalozky. Pokud je pro vybérové fizeni
zalozeno vice dodavatelll, musi se suma Castek za jednotlivé dodavatele rovnat Castce
uvedené v poli Skuteéna cena VR po podpisu dodatku.

Dolni polovina zalozky

Jako prvni je zobrazena souhrnna tabulka se vSemi zalozenymi vyb&rovymi fizenimi. Pod ni
je tabulka obsahujici seznam v8ech dodatku, které byly zaloZeny k vybranému vybérovému
fizeni. Pod touto durhou tabulkou jsou pole, do kterych se vypliuji podrobnosti tykajici se
dodatk ke smlouvam s dodavateli.
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POZOR!

Do zadosti o financni podporu zadavejte pouze DODATEK, ktery méni nasmlouvanou cenu
za VR. V pfipadé, Ze se nasmlouvana cena neméni, dodatek nezadaveijte.

Pokud zadatel na zalozce Vybérova fizeni zatrhl checkbox Byl podepsan dodatek
s dodavatelem?, musi na zalozce Detaily k VR vyplnit:

e Datum podpisu dodatku
Vypliuje zadatel. Uvedte datum podpisu dodatku ke smlouvé s dodavatelem / s dodavateli.

e Skuteéna cena VR po podpisu dodatku v Ké bez DPH
Vypliuje zadatel. Uvedte cenu zakazky dle podepsaného dodatku v K& bez DPH.

o Popis zmén feSenych dodatkem
Vypliuje zadatel. Popiste, pro€ k uzavieni dodatku doSlo, ve stru€nosti popiste, jaké
parametry zakazky se dodatkem méni.

POZOR!
Nezapomente kazdy zaznam prubézné ulozit.

5.6.25.ZALOZKA Horizontalni témata

Rovné pfilezitosti a udrzitelny rozvoj pfedstavuji tzv. horizontalni témata pro OP LZZ a
obecné pro vSechny operacni programy pro obdobi 2007-2013. Podrobnosti jsou k dispozici
v Projektové prfirucce pro projekty zaméiené na vznik a provoz zarizeni péce o déti
predskolniho véku financované na zakladé standardni stupnice jednotkovych nakladu
v ramci oblasti podpory 3.4 OP LZZ.

Na této zalozce zadatel popisuje, jakym zplsobem se hodla v ramci projektu vyporadat
s problematikou a principy rovnych pfilezitosti a udrzitelného rozvoje. Podporu nemtze
ziskat projekt, ktery by byl vi€i uvedenym horizontalnim tématim negativni, tj. jeho
realizace by pfinesla poruseni stanovenych principt.

Rovné prilezitosti

Povinnych je 5 otazek (tj. 1—5), nepovinné pole je otazka €. 6.

Zadatel zaskrtava checkbox pro odpovéd ANO; v pfipadé odpovédi NE nechava checkbox
prazdny.

Do pole pod zaSkrtavatkem se v pfipadé odpovédi ANO uvadeéji podrobnosti, v pfipadé
odpovédi NE se zdlvodriuje, pro€ je odpovéd negativni.

1) Seznamili jste se pred pripravou Vaseho projektu s problematikou rovnych
prilezitosti?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole lze napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichZz se
pomocné otazky tykayji:

¢ Prostudovali jste si nékteré materialy k problematice rovnych pfilezitosti?

e Znate nékteré organizace, které se problematice vénuji?

e Uvédomujete si, které skupiny jsou ve Vasem okoli znevyhodnéné a jakym zplisobem

by bylo mozno jim pomoci?

2) Zajistite, aby se informace o Vasem projektu dostaly ke vSem relevantnim cilovym
skupinam?

Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichz se
pomocné otazky tykayji:
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o Budete k informovani o projektu vyuzivat napfiklad vice jazykovych verzi, braillovo
pismo a materialy ve formé pfistupné a srozumitelné véem?

e Budete pouzivat zpusoby informovani, které reflektuji odliSnost cilovych skupin a
budou materidly o projektu genderové citlivé (ti. budete o cilovych skupinach
informovat jak v muzském tak zenském rodé napf. byl/byla, klient/klientka apod.)?

3) Ucinite kroky k tomu, aby aktivity Vaseho projektu byly dostupné vSsem tuc¢astnikiim
a ucastnicim projektu?
Pomocné otazky pro Zadatele, do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichz se
pomocné otazky tykayji:
e Berete v ivahu pracovni dobu a vzdalenost dojezdu do zafizeni (uzpusobeni Casu a
mista provozu) a jiné?

4) Budete informovat ucastniky a uc€astnice o uplatnovani rovnych prilezitosti ve
Vasem projektu?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichZ se
pomocné otazky tykaji:
o Pripojite napfiklad k informaci o projektu oznameni, ze pfi projektu uplatriujete rovné
pfilezitosti a jakym zpusobem je uplatiiujete?
e Budou vSichni z cilové skupiny informovani o tom, Zze mohou pfedkladat navrhy nebo
podavat stiznosti, pokud se domnivaji, Ze byli diskriminovani na zakladé etnického
plavodu, rasy, pohlavi, zdravotniho znevyhodnéni nebo jiného kritéria?

5) Jsou cinnosti Vasi organizace v souladu s principy uplatiovani rovnych
prilezitosti?

Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichZz se
pomocné otazky tykayji:

o Ma VaSe organizace politiku rovnych pfilezitosti?

o Poskytujete zaméstnancim vhodné podminky pro praci (pfizpusobite zazemi
zdravotné postizenym, umozhujete plné prozivani rodinného zivota, zajistujete
dostupnost sluzeb...), umoznujete vSem dalSi rozvoj a vzdélavani?

e Skolite své zaméstnance v problematice rovnych prileZitosti (napf.: vzdélavani
v multikulturni problematice, kurzy o potfebach zdravotné postizenych, kodex
chovani, navodné priklady &i legislativa pro feSeni diskriminace atd.)?

e Jsou VaSe materialy psany formou, ktera je v souladu s rovnymi pfileZitostmi?

e Ma VaSe organizace jasné procedury, jak postupovat pfi feSeni eventualnich
problému (napf.: diskriminace mezi zaméstnanci nebo klienty)?

6) Pokud budou soucasti Vaseho projektu dalSi aktivity, které vyrazné prispéji
k naplinovani principl rovnych prilezitosti, mate moznost je popsat v tomto bodé:
Projekty, v nichZ bude vybudovano a provozovano zafizeni péce o déti maji silnou vazbu na
posileni rovnych pfilezitosti Zen a muzu na trhu prace.

POZOR!
Nezapomernte zaznamy ulozit.

Udrzitelny rozvoj

Povinnych je 5 otazek (tj. 1— 6), nepovinné pole je otazka ¢. 7.

Zadatel zaskrtava checkbox pro odpovéd ANO; v pfipadé odpovédi NE nechava checkbox
prazdny.

Do pole pod zaskrtavatkem se v pfipadé odpovédi ANO uvadéji podrobnosti, v pfipadé
odpovédi NE se zdlvodriuje, pro€ je odpovéd negativni.
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1) Seznamili jste se pred pfipravou Vaseho projektu s vyznamem a hlavnimi principy
udrzitelného rozvoje?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichZz se
pomocné otazky tykayji:

o Setkali jste se s principy udrzitelného rozvoje jiz v minulosti?

e Zjakych zdrojl jste pfi zjiStovani informaci o udrzitelném rozvoji ¢erpali?

2) Budete pri realizaci Vaseho projektu podporovat ekologické tridéni odpada?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole lze napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichZ se
pomocné otazky tykayji:
o Budete vramci realizace projektu tfidit papir, plasty, sklo, textii nebo nebezpeéné
odpady?

3) Budete pri realizaci Vaseho projektu dbat na efektivhi a uUspornou spotiebu
materialu?

Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napF. uvést podrobnosti k oblastem, jichZz se
pomocné otazKy tykayji:

e Budete podporovat vyuzivani produktl z recyklovanych material(1?

o Budete davat prednost elektronické posté pred listinnou (pfedevSim v pfipadé
neformalni a pracovni komunikace)? Muzete rovnéz upozornit na nehospodarné
vyuzivani papiru, a to pfipojenim elektronického podpisu s vétou: ,Opravdu
potfebujete vytisknout tento e-mail?*

4) Budete pri realizaci Vaseho projektu dbat na efektivni a usporné vyuzivani
energetickych zdroju a vody?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichZz se
pomocné otazky tykaji:
o Budete dbat na hospodarné vyuzivani plynu a elektfiny (napf. vyuzivani uspornych
Zarovek)?

5) Budete prii realizaci Vaseho projektu podporovat ekologicky Setrné zplsoby
dopravy?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napFf. uvést podrobnosti k oblastem, jichz se
pomocné otazky tykayji:
e Budete podporovat vyuzivani osobni vlakové dopravy, méstské hromadné dopravy,
pési chlize nebo jizdy na kole?
e Budete se snazit eliminovat vyuzivani automobilové a letecké dopravy?

6) Jsou ¢innosti Vasi organizace v souladu se zasadami ochrany zivotniho prostredi?
Pomocné otazky pro Zadatele; do pole Ize napf. uvést podrobnosti k oblastem, jichz se
pomocné otazky tykayji:
o Uvedte konkrétni pfiklady, jak se VaSe organizace v soucasnosti podili na zlepSeni
stavu Zivotniho prostfedi (muzete vychazet i z bodu 2 — 5)
e Ma Vase organizace politiku nebo plan udrzitelného rozvoje?
o Informujete své zaméstnance o pfikladech dobré praxe z oblasti udrzitelného
rozvoje?

7) Pokud budou soucéasti Vaseho projektu dalSi aktivity, které vyrazné prispéji
k napliovani principt udrzitelného rozvoje, mate moznost je popsat v tomto bodé.

POZOR!
Nezapomernite zaznamy ulozit.
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5.6.26.ZALOZKA Publicita

Na této zalozce zadatel zadava udaje o predpokladaném zpUsobu zajisténi publicity projektu.
Uplné informace Ize nalézt v kapitole Publicita v Projektové pfirucce pro projekty zamérené
na vznik a provoz zafizeni péée o déti predskolniho véku financované na zakladé standardni
stupnice jednotkovych nakladld v ramci oblasti podpory 3.4, jez je kdispozici na
http://www.esfcr.cz/file/8449/.

ZjednodusSené |Ize Fici, ze zadatel musi: a) zajistit, aby vSechny organizace i fyzické osoby,
které maji z projektu néjaky prospéch, byly informovany o zdrojich financovani OP LZZ,
zejmeéna o spolufinancovani z ESF, b) béhem realizace projektu pouzit stanovena loga a
prohlaseni na vSechny materialy informacniho a propaga¢niho charakteru (napf. ¢lanek o
zarizeni péce o déti uvefejnény ve vnitropodnikovém Casopise / zpravodaiji) a také v dalSich
dokumentech vzniklych v ramci projektu (napf. na dokumentaci o zapisu ditéte k dochazce
do zafizeni, pravidla fungovani zafizeni, pisemna forma zaznamu o dochazce déti do
zarizeni aj.), c) oznadit logy a prohlasenimi prostor zafizeni péce o déti.

¢ Nastroje v oblasti publicity projektu
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu, ktery obsahuje:

MNazew
| %

Informace dGéastnikdm projektu o spolufinancovani projektu z fondd EU na viech dokumentech

Inzerce v médiich

Jiné formy zajisténi publicity projektu

Oznameni na billboardech

Realizace seminaid a konferenci

Souhlas se zvefejnim v seznamu piijemca

Tvorba audiovizudlnich a filmowych materiald

Tvorba propagacnich predmétd

Tworba publicity na webowych strankach

Tvorba samolepek povinnych log

Tvorba tisténych materiald

Vywégeni viajky na misté realizace projektu v prabéhu tydne, na ktery pfipada 9. kvéten

e Popis vybranych nastrojii v oblasti publicity
Vyplnuje zadatel. Uvedte podrobnosti k planované publicité tykajici se nastroje, ktera jste
vybrali v poli Nastroje v oblasti publicity projektu. Textové pole je mozné otevfit za
pomoci tlacitka Otevrit v novém okné ve vétSim méfitku pro lepsi praci s textem a vyuzit
nasledné i kontrolu pravopisu.

POZOR!
Po zadani udaju ke konkrétnimu nastroji publicity je nutné zalozku ulozit pomoci tlagitka
Ulozit. UloZzené udaje se zobrazi v souhrnné tabulce. Kazdou dalSi kliCovou aktivitu Ize
zadat pres tlaCitko Novy zaznam. V pfipadé nespravného postupu se data navzajem
prepisuji.

5.6.27.ZALOZKA Kategorizace pomoci

Na této zalozce Zadatel zaklada udaje slouzici pro zejména statistické sledovani podpory
zOP LZZ.

e Vybér hospodarské ¢innosti
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Vyplnuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte kategorii, ktera nejvice odpovida hlavni
¢innosti organizace Zadatele. Ciselnik muze byt omezen z Urovné vyhlaSovatele vyzvy.

o Cislo hospodarské &innosti
Vypliuje se automaticky. Zobrazuje Cislo hospodaiské c&innosti zvolené v poli Vybér
hospodarské ¢innosti.

o Vybér typu uzemi
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Vyberte kategorii, ktera nejvice odpovida; tj. ve
které skupiné uzemi bude projekt pfevazné realizovan (rozliSuje se mésto a venkovské
oblasti).

o Cislo typu uzemi
Vypliuje se automaticky. Zobrazuje Cislo hospodarské €innosti zvolené v poli Vybér typu
uzemi.

POZORI!
Nezapomente zaznamy ulozit.

Prioritni téma

e Vybér prioritniho tématu
Vypliuje zadatel vybérem ze seznamu. Seznam vychazi z d&iselniku podporovanych
¢innosti nastaveného shodné pro veskeré projekty spolufinancované ze strukturalnich fondu.
ProtoZe podpora zafizeni péCe o déti predskolniho véku spada pouze pod jednu polozku ve
stanoveném Ciselniku, zadatel vybira z pouze jedné moznosti.

e Vybeér prioritniho tématu
Vypliuje se automaticky. Zobrazuje Ccislo prioritniho tématu zvoleného v poli Vybér
prioritniho tématu.

e Castka
Vyplriuje Zadatel. Vycisluje Prispévek ze strukturalnich fondu na financovani ¢asti projektu
v ramci vybraného prioritniho tématu. Protoze projekty zaméfené na vznik a provoz zafizeni
péce o déti budou navazané na pouze jedno prioritni téma, Ize ¢astku do tohoto pole doplnit
automaticky zmacknutim tlaCitka Doplnit €astku. Aplikace do pole pfevezme udaj z pole
Prispévek ze strukturalnich fondu ze zalozky Zdroje financovani.

POZOR!
Nezapomerite zaznam uloZzit.

5.6.28. ZALOZKA Dalsi informace

Zde mulze zadatel napsat dopliujici informace, které nemél moznost uvést na jinych
zalozkach. Pole je nepovinné, Zadatel nemusi vyplnit nic.

5.6.29.ZALOZKA Prilohy projektu
Zadatel zaznamenava, jaké dokumenty jsou pFilohami Zadosti o finanéni podporu.
Zalozka obsahuje v horni Casti souhrnnou tabulku, ve které jsou vyhlaSovatelem vyzvy
zaznamenany pfilohy, které jsou bud povinné pro vSechny Zadatele, nebo se jedna o pfilohy,
které musi predlozit vymezené skupiny Zadateld. VSechny povinné pfilohy, véetné
specifikace pro jaké subjekty zadatel jsou povinné, jsou uvedeny v textu vyzvy.
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Ke kazdé polozce v souhrnné tabulce musi zadatel vyznacit, zda tuto pfilohu skutec¢né
k zadosti o finan¢ni podporu pfiklada, a pokud ano, doplfiuje Udaje o poctu listd a poctu
vytiski a nahrava dokument v elektronické podobé&. Pouze v pfipadé, kdy elektronicka
velikost pfilohy pfesahuje velikostni limit, bude pfedlozena na CD nosici spolu s listinnou
podobou zadosti. (pokud tomu nebrani velikost souboru — viz nize.

Upozorfiujeme Zadatele, Ze poskytnuté pfilohy nemohou byt z dlvodu administrativni
narocnosti navraceny zpét.

Kazda z predkladanych pfiloh musi byt v listinné formé& oznacena poradovym ¢islem podle
jejiho oznaceni v seznamu pfiloh vyplnéném Zadatelem v aplikaci Benefit7.

Pokud ma pfiloha zadosti o finan¢ni podporu néjakou pfilohu, pak je mozné pfilohu a k ni
doprovodné dokumenty (jeji pfilohy) naskenovat do jednoho souboru a v Benefitu7 pak
zaloZit jako pouze 1 pfilohu Zadosti o finanni podporu. Lze také pfilohy pfiloh vkladat do
Benefitu7 jako samostatné polozky v seznamu priloh Zzadosti; vtakovém pfipadé
doporucujeme do nazvu polozky uvést vazbu na pfislusnou pfilohu zadosti.

o Cislo prilohy
Vypliuje se automaticky. Generuje se automaticky po vyplnéni Nazvu pfilohy a nasledném
uloZeni zaznamu.

e Nazev prilohy
Vypliuje zadatel. Pokud nezakladate novou pfilohu, ale pouze doplnujete udaje k pfiloze,
ktera byla vyhladovatelem vyzvy dopfedu v aplikaci Benefit7 zaloZena, nazev vyplhovat
nemusite.

¢ Pozadovana priloha
Vypliuje se automaticky.

e Pocet lista
Vyplnuje zadatel. Uvedte pocet listll pfilohy v tiSténé podobé.

POZOR!

Béhem formalniho hodnoceni zadosti bude soulad udaje o poctu listd uvedeného
v Benefitu7 a skute¢ného poctu listl predloZzenych spolu s zadosti v listinné podobé
kontrolovan. Nedostatky identifikované ve formalnim hodnoceni mlze Zzadatel opravit
pouze, pokud se tykaji maximalné 2 kritérii formalniho hodnoceni. Pokud by chyba v poctu
listd byla tfeti (Ci vysSi) chybou v pofadi, pak bude divodem k vyfazeni zadosti z dalSiho
posuzovani.

e Pocet vytisku
Vyplnuje zadatel. Uvedte pocet vytiskU pfilohy, které k zadosti prikladate. Veskeré prilohy
postacuje pfiloZit v jednom vyhotoveni.

e Dolozena
Vyplnuje zadatel. ZaSkrtavaci pole, ve kterém zadatel vyznali (zaSkrtnuti znaCi ANO,
prazdny checkbox znac¢i NE), zda je pfiloha k zadosti o finan&ni podporu pfilozena. Vypliuje
se u vSech pfiloh. U pfiloh zaloZzenych Zzadatelem bude vyplnéno vzdy ANO, u pfiloh, které
byly vyhlaSovatelem vyzvy dopfedu v aplikaci Benefit7 zaloZzeny, mize nastat situace NE
(pokud pfiloha neni relevantni).

¢ Nerelevantni
Vypliuje zadatel. Zaskrtavaci pole, ve kterém Zadatel vyznali (zaSkrtnuti znaci ANO,
prazdny checkbox znaci NE). Vypliuje se u v8ech pfiloh. U pfiloh zalozenych Zadatelem
bude vyplnéno vzdy ANO, u pfiloh, které byly vyhlaSovatelem vyzvy dopfedu v aplikaci
Benefit7 zalozeny, mlze nastat situace NE.
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e Datum schvaleni
Vyplnuje zadatel. Nepovinné pole. U dokumentd, které podléhaji schvalovacimu fizeni,
uvedte datum schvaleni.

¢ Prilohu zadal
Vypliuje se automaticky. Obsahuje pfihlaSovaci jméno (ij. email) uZivatele Benefitu7, ktery
zaznam o pfiloze naposledy editoval.

e Popis
Vyplnuje zadatel. Nepovinné pole. Muzete doplnit komentar k dané pfiloze.

o Priloha
Vypliuje Zzadatel. Pole slouzi k nahrani elektronické verze pfilohy do aplikace Benefit7.
Kliknéte na tlacCitko PFipojit a nasledné vyberte ve svych adresafich pfislusny soubor.
Benefit7 se chova jako standardni spravce souboru, potfebny soubor zvolite dvojklikem ¢&i
pfes tlaCitko Otevfit, které nabizi spravce souborl. Maximalni velikost jedné pfrilohy
v elektronické podobé je 4 MB. Maximalni velikost celé zadosti je 20 MB.
V pripadé potieby pomoci tlaitka Otevrit muzete zkontrolovat viozenou pfilohu.

V pfipadé, ze potfebujete smazat vlozeny soubor v poli Pfiloha, staéi pouze text oznadit
Z levé strany a tlagitkem Delete vymazat.

Prilohy vétSi nez 4 MB je tieba ulozit na CD-ROM a pfilozit k Zadosti o finanéni podporu
z OP LZZ, jez je pfedkladana v listinné formé.
Elektronické verze priloh prikladejte ve formatech MS Office.

Po zadani udaju je nutné zaznam Ulozit. Editaci dalSich pfiloh ze seznamu v tabulce nahofe
na zalozce muzete provést po kliknuti na pfislusny fadek v souhrnné tabulce. Po dokonéeni
prace zaznam opét ulozte.

Je mozné zakladat i pfilohy nad ramec seznamu pfednastaveného vyhlasovatelem vyzvy, za
timto ucelem kliknéte na Novy zaznam a nasledné vyplrite potfebné udaje.

Pomoci tlacitka Smazat zaznam lze pfilohu smazat, ale pouze tu, kterou do Benefitu7+
zaloZil Zadatel samostatné, nelze smazat pfilohu, kterou v aplikaci pfednastavil vyhlaSovatel
vyzvy.

Pomoci tlacitka Stahnout soubor pfilohy si Zadatel stahne formulaFf povinné prilohy,
ktery je stanoven vyhlaSovatel vyzvy. V pripadé, Zze se tladitko Stahnout soubor prilohy
nezobrazi, formular pfilohy neni vyhlasovatelem stanoven.

Fhiloha

| Ffipaiit J

| Stahnout soubor prilohy |

\ Stazeni souboru £
Chcete soubor otevrit nebo uloZit?

MNazev: priloha_c.01_MZ_OPLZZ_Podpisove vzory.xls
Typ: List aplikace Microsoft Excel 97-2003, 76,0 kB
roj. benefit?.mssf.cz

oevit || Uz | [ Stome

I | Prestoie software staZeny z Intemetu mize byt uziteCny, nékters
d— soubory mohou podkodit poditaé. Pokud zdroji piné nedivérujete,
= tento soubor neotevirefte ani neukdadejte. Jake je rziko?
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6. Finalizace zadosti a storno finalizace

Po ukoné€eni praci na zadosti o finan¢ni podporu je nutné ji tzv. finalizovat. Finalizace
je podminkou pro to, aby zadost mohla byt predlozena vyhlaSovateli vyzvy. Po
dokonceni finalizace se uzamknou pole v zadosti pro dal$i editaci a zadosti se automaticky
pFidéli KIi¢ verze (Ctyfmistni kod, napf.: 0001).

Finalizaci provedte pomoci tlacitka Finalizace v levém menu v bloku Operace se zadosti.
V pfipadé, Ze nejsou vyplnéné nékteré povinné Udaje nebo systém zjistii nesoulad
v zadanych udajich, objevi se na obrazovce hlaseni se seznamem chyb, které je nutné
odstranit. U kazdé chyby je uvedeno, na které zaloZce je nutné provést opravu. Po
odstranéni vSech nedostatku, je mozné se opét pokusit provést finalizaci.

Je-li vSe v pofadku a systém neobjevil pfekazky pro finalizaci, objevi se na obrazovce
hlaseni o provedené finalizaci. Toto okno uzaviete pomoci tladitka Zpét.

Finalizace

Vysledek operace:
Lze vytisknout pres Kontextovou nabidku (Pravé tlacitke mysi)

U projektu, které jsou ve stavu Finalizovany (viz sloupec Stav v Konté Zadosti), se po
finalizaci tla€itko Finalizovat (v levém menu v bloku Operace se zadosti) zméni na tlacitko
Storno finalizace. Slouzi k provedeni STORNA finalizace Zadosti. Stornovanim finalizace se
obsah projektu opét otevie pro editaci. Aby mohla byt zadost pfedloZena vyhlaSovateli vyzvy,
je nutné ji po dokonCeni zmén znovu finalizovat. Po opétovné finalizaci Zadosti se KIi¢ verze
Zadosti navysi o 1 (0001, 0002, 0003 atd.).

POZOR!

Pfed pfedloZenim listinné verze Zadosti o podporu vyhlaSovateli vyzvy ovéfte, zda vytisk,
ktery chcete predlozit, ma stejny Kli¢ verze, jako je uveden elektronické verze Zadosti
dostupné v Benefitu?.

Pokud jste u elektronické verze provedli storno finalizace, musite zadost znovu finalizovat a
vytisknout formular zadosti az po provedeni této nové finalizace.

Soulad elektronické a listinné verze zadosti je jednim z formalnich kritérii, kterym musi
VasSe zadost o podporu vyhovét.
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7. Tisk zadosti

Po kliknuti na tla¢itko Tisk (v levém menu v bloku Operace se zadosti) se zadost zobrazi
v sestavé pro tisk v programu Adobe Acrobat Reader (*.pdf).

Projektovou zZadost je mozné vytisknout kdykoli v pribéhu vyplfiovani i po jeho dokonc&eni.
Projekt je mozné pfimo z okna prohlizeCe vytisknout nebo ulozit jako soubor.

Pokud dojde k zobrazeni tiskové sestavy jesté pred vyplnénim v8ech povinnych poli a pred
finalizaci zadosti, obsahuje tiskova sestava ve svém zahlavi text Pracovni verze zadosti.
Po finalizaci zadosti je v zahlavi uvedeno Finalni verze zadosti.

POZOR!

Predklada se listinna verze finalizované zadosti o podporu; pracovni verze zadosti nemaji
Klic verze, ktery je nutny pro splnéni formalnich kritérii, kterym musi VaSe zadost o
podporu vyhovét.

V zapati tiskové sestavy u finalné uloZzené Zadosti o podporu jsou informace o finalnim
ulozeni zadosti, unikatni kéd zadosti a pocet stran.

OPERACNI PROGRAM

LIDSKE ZDROJE
A ZAMESTNANOST

ZADOST O FINANCNi PODPORU
z
OP LZZ

PODPORUJEME VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

Nizev projektu:  GP 5.1

Registraéni Gislo:

f

bt
wocilni b

[ ford v CR - EVROPSKA UINE

fadost finalnd ulofena v I3 BENEFIT? dne: 05.02.7009 10:20 Unikstni klis: GrEKnFoadd Strana 1z 27
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8. Kontrola zadosti provadéna zadatelem

V tiskoveé sestavé Zadosti o finanéni podporu (ve formatu *.pdf) se na pfedposledni strané
nachazeji kritéria formalniho hodnoceni a kritéria kontroly pfijatelnosti.

V tom wvytisku, ktery Zadatel hodla pfedlozit vyhlaSovateli (tj. musi se jedna o finalizovanou
zadost o podporu), ,rucné“ (propiskou aj.) zatrhnéte odpovédi na vSechny otazky; timto
postupem provedete kontrolu své Zzadosti. MoZnosti odpovédi jsou ANO nebo NR, coz je

zkratka pro Neni relevantni.

9. Cestné prohlaseni a podpisova tabulka

Cestné prohlaseni a Podpisova tabulka se Zadateli ukaze az v tiskové sestavé zadosti
(tiskovou podobu Zadosti Ize vyvolat pomoci policka Tisk v levém menu v bloku Operace se
zadosti).

Zadatel svym podpisem v podpisové tabulce pod &estnym prohlaSenim stvrzuje pravdivost
vSech vyplnénych udaju zadosti, v€etné Udaji v Eestném prohlaseni.

Podpis musi byt umistén do samostatného pole, nesmi byt pretistén razitkem nebo byt
pfepsan pres otisk razitka.

10. Upozornéni tykajici se predlozeni zadosti

Predlozeni zadosti vyhlasovateli vyzvy musi vzdy probéhnout v listinné podobé,
nepostacuje dokoncit vyplnéni zadosti v aplikaci Benefit7. Pfesné pokyny o terminu a
zpUsobu predlozeni listinné formy zadosti naleznete ve vyzvé k predkladani zadosti o
podporu.

Teprve po doruceni listinné formy Zadosti vyhlaSovateli zajisti vyhlaSovatel registraci Zadosti
do systému vyhlaSovatele (k pfenosu dat z aplikace Benefit7 dojde pfenosem bez zasahu
Zadatele). V Konté zadosti uzivatele, ktery ma k projektu v Benefitu7 pfistup, se to projevi
zménou ve stavu projektu; zobrazi se Pfredany.

V dobé poté, co odesSlete listinnou verzi zadosti, ale projekt je v Benefitu7 jesté ve stavu
Finalizovany, tj. jeSt€ nedoSlo k pfenosu dat z Benefitu7 do aplikace vyhlaSovatele,
neprovadéjte se zadosti zaddnou zménu (tj. storno finalizace). Soulad elektronické a
listinné verze Zadosti je jednim z formalnich kritérii, kterym musi VasSe zadost o podporu
vyhovét.

Po zaregistrovani zadosti do systému vyhlaSovatele vyzvy, nema Zadatel mozZnost Zzadost
v Benefitu7 vymazat.
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11. Upravy zadosti na pokyn vyhlasovatele vyzvy

Muze nastat situace, kdy bude Zadatel pozadan vyhlasSovatelem vyzvy o provedeni zmén
v projektu a za timto ucelem bude zadost v Benefitu7 pfevedena do stavu, ktery umozni
provést Storno finalizace.
Tyto situace mohou nastat:

o Na zakladé formalniho hodnoceni zadosti. Kritéria formalniho hodnoceni jsou
popsana v Projektové pfirucce pro projekty zamérené na vznik a provoz zarizeni
péce o déti pfedskolniho véku financované na zakladé standardni stupnice
jednotkovych nékladi v ramci oblasti podpory 3.4, jez je kdispozici na
http://www.esfcr.cz/file/8449/. V pfipadé, ze byly identifikovany nedostatky v jednom
Ci dvou kritériich formalniho hodnoceni (a zadost vyhovuje kritériim hodnoceni
pfijatelnosti), je Zadatel vyzvan k napravé nedostatkd. (VysSi poCet nedostatkl ma za
nasledek vyfazeni Zzadosti z dalSiho vybéru). Za ucelem napravy nedostatki
vyhlaSovatel mlze vyzvat Zadatele k zasahim do elektronické i papirové verze
Zadosti.

POZOR!

Zadatel smi provést pouze Upravy, ke kterym byl vyzvan nebo které s vyse
uvedenymi upravami bezprostifedné souvisi. V pripadé, Ze v Zzadosti budou
upraveny i jiné ¢asti projektu, bude zadost vyfazena z daldiho hodnoceni.

o Poté, co zadost uspédné prodla vybérem, tj. je schvalena k podpofe, nicméné
vybérova komise stanovila podminky pro poskytnuti podpory, jez je nutné promitnout
do obsahu projektové zadosti. Tato situace je v pfipadé projektd zamérenych na
vznik a provoz zafizeni péte o déti spiSe vyjimecna, nicméné mize nastat. Jako
jeden z dokladu pro vydani rozhodnuti o poskytnuti dotace je v téchto pfipadech
nutné predloZit novou verzi Zadosti.

POZOR!

Zadatel smi provést pouze Upravy, ke kterym byl vyzvan nebo které s vyse
uvedenymi Upravami bezprostfedné souvisi. V pfFipadé, Ze v Zadosti budou
upraveny i jiné Casti projektu, nebude na projekt vydano rozhodnuti o poskytnuti
dotace, bez néhoz prostfedky na projekt pfijemce neobdrzi.
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12. Vlastnictvi zadosti a zména vlastnika provadéna Ridicim organem

Na zalozce Pristup k zadosti je mozné nastavit pfistupova prava k zadosti dalSim osobam.
Pravo umoznit pfistup k datim dal$im osobam ma pouze Vlastnik zadosti (tj. osoba, ktera
zadost zalozila, nebo osoba, na kterou tuto kompetenci pGvodni zakladatel pfedal). Pfistup
k Zadosti Ize umoznit pouze lidem, ktefi jsou v aplikaci Benefit zaregistrovani jak uzivatelé.
PFistup Ize umoznit bud pouze pro &teni nebo i pro editaci.

Vzhledem ke skute€nosti, ze za obsah zadosti o finan¢ni podporu a nasledné za realizaci
projektu nese odpovédnost Zadatel/pfijemce, pozaduje RO OP LZZ, aby vlastnikem
zadosti v Benefitu7, byla osoba spojena s zadatelem/prijemcem.

Takovou osobou je:
e Zadatel/pfijemce fyzicka osoba nebo jeho zaméstnanec
e zaméstnanec nebo statutarni zastupce zadatele/pfijemce pravnické osoby.

Pokud nastane situace, kdy neni mozné Vlastnikem ustanovit potfebnou osobu standardni
cestou (ij. aktualni vlastnik se pfihlasi do Benefitu7 a zaloZi na urovni konkrétni Zadosti jako
vlastnika jiného uZivatele registrovaného v Benefitu7), je mozné pozadat Ridici organ OP
LZZ o provedeni zmény vlastnika zasahem do systému.

NaleZitosti postupu ke zméné vlastnika Zadosti provadéné Ridicim organem OP LZZ:
Zadatel/pfijemce posle e-mailem na benefit7@mpsv.cz naskenovany dopis s razitkem a
podpisem statutarniho zastupce Zzadatele/pfijemce adresovany na Ministerstvo prace a
socialnich véci, Odbor Fizeni pomoci z ESF, Oddéleni monitorovani a evaluace, Na Pofi¢nim
pravu 1, 128 01 Praha 2.

Dopis musi obsahovat:

1) Uvedeni, ze se jedna o zddost o zménu vlastnika zadosti v Benefitu?7,

2) registracni cCislo projektu (v pfipadé neregistrované Zzadosti Kli¢ zadosti, tj.
6mistny kéd ze zalozky Identifikace zadosti),

3) nazev projektu,

4) e-mail, jméno a prijmeni ptvodniho vlastnika,

5) e-mail, jméno, pfijmeni nového vlastnika (POZOR! Novy vlastnik musi byt jiz
zaregistrovan v Benefit7).

V navaznosti na Zadost zajisti Ridici organ OP LZZ provedeni zmény vlastnika a novy
vlastnik o tom bude informovan e-mailem z adresy benefit7@mpsv.cz.
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13. Seznam zkratek a pojmu

Zkratka Vysvétleni
Webova (elektronicka) zadost, ktera je urCena pro Zzadatele za
Benefit7 uCelem vypInéni a vytvofeni zadosti o finan¢ni podporu. Nasledné
(aplikace) slouzi pfijemci k podani zadosti o platbu, monitorovacich zprav a
monitorovani indikator v ramci realizace projektu.
CR Ceska republika
DIC Dariové identifikacni Cislo
DPP Dohoda o provedeni prace
DPC Dohoda o provedeni éinnosti
IC Identifikacni &islo
IPRM Integrovany plan rozvoje mésta
IS Informacni systém
MMR Ministerstvo pro mistni rozvoj
Monit7+ Informaéni systém Ridiciho organu a Zprostfedkujiciho subjektu
MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci
MSP Maly a stfedni podnik
OP LzZ Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost
ROS Registr osob
RUIAN Registr uzemni identifikace a nemovitosti
RO Ridici organ
SF Strukturalni fondy
SR Statni rozpocet
VR Vybérové Fizeni
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