Manudl systému Grantys MZP

Pro Zadatele a pfijemce dotace MZP

Verze platna ke dni 26.8. 2025



Program na podporu projektti NNO pro rok 2026
GRANTYS

podavani Zadosti prostfednictvim systému Grantys MZP

. Registrace v Grantys MZP postup dle manudlu ke Grantys MZP
'+ www.mzp.grantys.cz

i * Vytvoreni kontaktni osoby

i + Vytvoreni nového subjektu (profilu organizace)

Vyplnéni udaji o organizaci

* VloZeni Udajl o osobach v organizaci

+ VloZeni Gdajd o bankovnim Gctu

+ Vlozeni dajl o sidle organizace a kontaktnich Udajd

+ Nahrani kopii dokumentu k organizaci
. Uplny vypis z evidence skutecnych maijitelt a formular identifikace osob porizené v roce 2025

» Kopie smlouvy o vedeni bankovniho Uctu
Stanovy c¢i zaklddaci listinu nenahravejte (musi byt uloZené ve Sbirce listin verejného rejstriku)

VyplInéni projektové Zadosti

+ Zakladni tdaje o projektu

+ RozSifujici Udaje o projektu

* Rozpocet s vysvétlenim jednotlivych rozpoctovych polozek
+ Nahrani soubort pfiloh k projektu (dle charakteru projektu)

» souhlas organl ochrany pfirody

» souhlas vlastnikl pozemk

» Zivotopisy ¢lend realiza¢niho tymu
» podplirna stanoviska
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. Odeslani Zadosti v Grantys MZP
i + Zelené tlacitko ,Odeslat ke schvaleni”
E O ro podani neni mozné projekt dale upravovat

Vytvoreni opisu projektu
Opis doruc¢te datovou schrankou na MZP. Datovou zpravu oznacte podle pokyn( ve vyzvé.

O po uzavérky musi byt opis doruéen na MZP

Terminy: . Kontaktni adaje:
Realizace projektu: 1. 1. - 31.12. 2026 MZP - odbor finanénich a dobrovolnych nastroja
Uzavérka pfijmu zadosti: 30. zafi 2025 o ] )
Mgr. Petra Novakova Sadkova - e-mail: petra.novakova@mzp.gov.cz

Ministerstvo Zivotniho prostfedi


http://www.mzp.grantys.cz
mailto:petra.novakova%40mzp.cz?subject=
mailto:petra.novakova@mzp.gov.cz
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Manual k systému Grantys

Grantys je on-line databazovy systém, ktery je urcen pro spravu zZadosti o poskytnuti dotace a
podporenych projektl. Pro Zadatele o poskytnuti dotace a pfijemce — realizatory podporenych
projektd Ministerstva Zivotniho prostfedi ma Grantys webové rozhrani na adrese
https://www.mzp.grantys.cz.

Upozornéni: Z technickych diivod( se v systému Grantys — MZP v ¢asti rozpoctu oznaduje pozadovana dotace
od MZP jako ,Grant*.

Webové rozhrani pro Zadatele a realizatory projektu je navrieno tak, Ze se kazda fyzicka osoba
pfihlasuje samostatné. To znamen3, Ze pokud je ve vasi organizaci vice lidi, ktefi budou s Grantysem
pracovat, kazdy bude mit (po registraci) své vlastni uZivatelské jméno a heslo.

Pokud zadate do vyhledavace adresu https://mzp.grantys.cz, dostanete se na pfihlasovaci stranku.

Pfed prvnim prihlasenim do systému je potieba se zaregistrovat, tedy vytvofit si ucet. Vyberte
v levém menu tlacitko Vytvofit Gcet. Poté vyplnte vSsechny poZadované udaje. Bez vyplnéni vsech
udajli vam Grantys nedovoli registraci dokoncit.

Menu Vytvorit novy ucet

0 Yol Gtet

GRANTYS

1 Systém Grantys vyuZiva pro poskytovani dotaci a grantti mnoho instituci a nadaci. ProtoZe data
kazdého takového Grantysu jsou oddélen3, je potfeba se do kazdého Grantysu zaregistrovat zvlast.
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P¥ihlaseni do systému

Vase e-mailovd adresa a heslo zvolené pti registraci budou nadale tvofit vase pfihlasovaci Udaje.

Ztrata hesla

V ptipadé zapomenuti nebo ztraty hesla zvolte tlacitko Zapomnéli jste své heslo?, zadejte svou e-
mailovou adresu — pokyny pro obnoveni hesla vdm budou zaslany e-mailem. Pokud vdm e-mail

s pokyny nepfijde do cca 20 min., zkontrolujte si, zda e-mail neskoncil v nevyzadané posté (zalezi na
nastaveni vasi e-mailové schranky). Pokud e-mail nenaleznete ani tam, zkuste cely postup zopakovat.
Pokud se ani tento dalsi pokus nezdati, kontaktujte nas (viz kap. Zavérem).

Opakované prihlaseni

Pti odhlaseni ze systému (kliknutim na jméno v pravém hornim rohu okna a odkazem Odhladsit se)
zUstavaji zachovana vSechna data, kterad jste si pred tim ulozZili pomoci tlacitka UloZit zmény. To
znamena3, Ze Grantys umoznuje uloZeni rozpracovanych zadosti. Po novém pfihlaseni mizZete v préci
pokracovat.

Pozor: Po odeslani zadosti (kliknutim na tlacitko Odeslat ke schvdleni), uz neni mozné zadost jakkoliv
editovat!

Pozor: Prihlaseni do systému se ukonci po cca 1 hodiné bez aktivity. Za aktivitu se povazuje ulozeni nebo

prechod na jinou stranku, ne vsak pouhé vyplriovani formulare bez uloZzeni. Doporucujeme Zadost pribézné

uklddat — pripojeni k serveru mlze necekané selhat! Priibézné ukladani plati dvojnasob, pokud vypliiujete
zadost pfimo v Grantysu bez predchozi pfipravy v textovém editoru.

Zména nastaveni uctu

Po kliknuti na vase jméno v pravém hornim rohu okna se vdm otevie menu, které vdm umozni zménit
nastaveni vaseho uctu. Pokud si chcete zménit heslo, e-mailovou adresu nebo dalsi udaje tykajici se vasi

osoby nebo Uctu, vyberte Nastaveni uctu. Pokud jste clenem vice subjektl a chcete se pfipojit pod jiny
subjekt (a napt. podat Zadost pod timto subjektem) vyberte Zménit subjekt.

Subjekt

Abyste mohli v Grantysu vyplfiovat Zadosti o dotaci, nestaci mit pouze uzivatelsky Ucet, ale je potieba
zaevidovat i subjekt, pod kterym budete o dotaci zZadat. V pfipadé, Ze jste se do Grantysu nové
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zaregistrovali, Grantys vds upozorni, Ze vas neeviduje pod zadnym subjektem. V takovém pfipadé je
nutné bud subjekt vytvorit nebo se pridat k jiZz zaevidovanému subjektu.

Na ndésledujici zobrazené strance vyberte volbu ,,Pravnickd osoba“.

Zvolte typ subjektu, ktery bude podavat zadost

Pozor: Pokud byste zvolili moZnost Fyzickd osoba, nebudete mit pristup do dotacni vyzvy Programu na podporu
NNO, ktery neni urcen pro fyzické osoby.

V dal$im kroku zadejte IC organizace a kliknéte na tla¢itko Hledat. Grantys nasledné prohleda
databazi subjektl a zkontroluje, zda Vami zvoleny subjekt jiz neni v Grantysu zaevidovan.

V systému i evidujeme tento subjekt

Neaktivni poloZzka rnadl subjekt, kterého jste i2 Clenem nebo u2 byl odeslan poZadavek na pripojeni k sul ekt

Pfidat se k subjektu

Novy subjekt s ji2 zaevidovanym IC nemuzete sami vytvorit. V pfipadé, 2e potfebujete vytvorit novy subjekt se
dnym IC, jako ma néktery jiZ evidovany subjekt (napfiklad jste-li méstska ¢ast statutarniho mésta), posiete

Zadost 0 jeho wivareni se strucnym zduvodnénim na grantys@nap.cz

Pokud jste zadali IC organizace, kterd dosud v Grantys - MZP neni evidovana, zobrazi se vdm vyzva
k vytvoreni nového subjektu.

Pokud se, po zadani I, zobrazi informace, Ze zvoleny subjekt neni v systému doposud zaevidovan (viz
obrazek nize), vyzve vas systém k vytvoreni nového subjektu — kliknéte na tlacitko Vytvorit subjekt.
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Vytvofeni nového subjektu

Zadejte I€ vadeho subjektu a kiiknéte na tlatitko Hledat

4197
Hiedat
Subjekt s timto 1€ neni v systému evidovan
Pokud chcete wt Fit noOwy subjekt s tmto IC, pokradujte kKlbmutim na taditko

Vytvolit subjekt

PFi zakladani Gétu pravniho subjektu, Grantys - MZP se v dalim kroku pfipoji k databazi ARES
a automaticky vyplni zakladni ddaje o vaSem subjektu. Tyto Udaje zkontrolujte, pfipadné opravte
a ulozte.

Od této chvile jste prihlaseni jednak pod svym jménem, ale i pod Uctem vasi organizace a mizZete

sv v

zaclit vypliovat formular Zadosti o poskytnuti dotace ¢i jinak pracovat se systémem.

Pozor: Systém Grantys - MZP ma samostatnou databdzi uZivatel(l. Udaje 7adateld, kteFi

,

prostrednictvim Grantys Zadali o podporu u jinych donor(, se do systému neprenaseji.

V p¥ipadé, 7e Grantys — MZP podle zadaného IC zjisti, 7e je subjekt v Grantysu jiZ zaevidovan, zobrazi
se nasledujici okno:

V systemu |i2 evidujeme tento subjekt

4 |

akladni ¢lanek Hnuti Brontosaurus Zvonek

Neaktvni poloZka rnadf subjekt, kterého jste ji2 Clenem nebo u2 byl odeslan poZadavek na pfipojeni k subjektt

Pigat se k subjektu

Novy subjekt s ji2 zaevidovanym IC nemuZete sami vytvorit. V plipadé, Ze potrebujete vytvorit novy subyekt se

shodnym IC, jako ma néktery ji2 fovany subjekt (napfiklad jste-li méstska ¢ast statutarniho mésta), posiete

Zadost 0 jeho witvafeni se struénym zduvodnénim na grantys@nap.cz
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Kliknutim na tlacitko PFidat se k subjektu vytvofite Zadost o pripojeni k vybranému subjektu. Grantys
poté automaticky odesle e-mailovou notifikaci vSem osobam, které jsou jiz v systému pod danym
subjektem zaevidovany, s pokyny, jak maji Zadost schvalit (viz kap. Sekce subjekty). Pokud to

z néjakého dlvodu neni mozné (napf. dana osoba jiZ ve vasi organizaci nepracuje), kontaktujte nas
(viz kap. Zavérem). Tento mezikrok je potieba pro to, aby se k vasi organizaci nemohla pfipojit osoba,
ktera v ni nepracuje nebo s ni jinak nesouvisi. Stav vyfizeni vaseho poZadavku zjistite kliknutim na
tla¢itko Subjekty na horni listé a nasledné Prehled poZadavki a Zddosti o prijeti. Dalsi prace v
systému (pod vybranym subjektem) vam bude umoznéna az po schvaleni pozadavku na ptipojeni.

Poznamka: Druhou moznosti je zalozit duplicitné ji evidovany subjekt pod stejnym IC. Tuto moZnost
MZP nepfipousti.

Pokud jste zapomnéli pfihlasovaci idaje, nebo se vam nedafi pfipojit se k stavajicimu subjektu, neni to
dostatecnym divodem pro vytvoreni duplicitniho subjektu a vas pozadavek bude zamitnut. O vysledku
posouzeni poZzadavku budete informovani e-mailem v systému. Stav vytizeni vaseho poZadavku zjistite
kliknutim na tlacitko Subjekty na horni listé a nasledné Prehled pozadavk( a Vytvorené subjekty. Pokud
vas pozadavek nebude vyfizen béhem nékolika dni, kontaktujte nas.

Tip: Pro uZivatele, ktefi se podileji na ¢innosti vice organizaci je v Grantysu umoznéno pripojit svij ucet k

vice subjektim. Udélate to tak, Ze v horni listé vyberete tlacitko Subjekty a nasledné Vytvorit subjekt. Dalsi
postup je stejny jako v kapitole 3.1 nebo 3.2. Pfepinat mezi rliznymi subjekty je mozné tak, Ze kliknete na
své jméno v pravém hornim rohu okna a vyberete tlacitko Zménit subjekt.

Poté, co jste svij uZivatelsky ucet pripojili k u¢tu néjakého subjektu, mizete zacit pIné vyuZzivat
systém Grantys - MZP.

Vyplriovani poli v Grantysu je podobné jako u jinych webovych formulaf(i: do textovych poli kliknete
a piSete, zaskrtavaci pole prepindte mezi ano — ne, u vybérového boxu (nabidky) vyberete
nejvhodné;jsi z nabizenych variant (nelze ptidat vlastni). Text v polich mzete pro lepsi prehlednost
strukturovat pomoci odrazek nebo odsazeni fadkd. Zmény typu pisma ani jeho zvyraznéni (tucné
apod.) systém neumoznuje.

Vypliovani vam usnadni v prvni fadé instrukce, které jsou uvedeny Sedou barvou pod vétsinou poli
a navadéji vas, jakym zplsobem dané pole vyplnit. Néktera textova pole maji nastaveny maximalni
limit znakd, které do nich mlzZete vepsat. U takovych poli je uvedena seda Cislice, ktera ukazuje, kolik
vam jesté zbyva znakl do limitu. Pole oznacena ¢ervenou hvézdic¢kou jsou pole povinna, tj. systém
vam bez jejich vyplnéni nedovoli vyplfiovany formular uloZit nebo odeslat.
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Po kliknuti na tlacitko Subjekty na horni listé, se dostanete do sekce, ve které jsou uchovany udaje o
vasem subjektu, tak abyste je v pfipadé opakovaného podani zaddosti nemuseli znovu vypliiovat.
Informace jsou rozdéleny do nékolika ¢asti, které naleznete v levém menu.

Menu Muj subjekt

B Zikadniinformace

w

Zakladni informace — zobrazi se zdkladni informace o subjektu, ke kterému jste aktualné prihlaseni.

Bankovni tuicty — zde se eviduji informace o bankovnich uctech, které vyuzivate (nebo chcete v
pfipadé Uspédné 7adosti vyuzit) pro prevedeni ziskané dotace. Jiné bankovni G¢ty do Grantysu — MZP
neuvadéjte. Novy Gcet je moiné zaevidovat kliknutim na tlacitko Novy ucet. Ucet je potieba
zaevidovat jesté pred vyplnénim formulare Zadosti. Ve formulari Zadosti se pak zobrazi nabidka vsech
vami zaevidovanych bankovnich uctd, ze které vyberete jeden relevantni pro dany projekt.

Adresy — zde zaevidujte (tla¢itkem PFidat adresu) vsechny relevantni adresy vaseho subjektu (sidla a
kontaktni). Pi vytvoreni nového subjektu Grantys MZP automaticky vytvofil (s vyuZitim databaze
ARES) adresu sidla organizace — zkontrolujte, zda jsou zadana data aktudlni, pfipadné je upravte
kliknutim na tlacitko Upravit. Pokud neuvedete druhou kontaktni adresu, budeme vdm na uvedenou
adresu sidla posilat vSechny dileZité dokumenty tykajici se realizace vaseho projektu (pfedevsim
smlouvu o poskytnuti dotace).

Lidé v subjektu — zde najdete informace o vSech osobach, které jsou k vasemu subjektu ptifazeny.
Informace o jednotlivych osobach miZete upravit, pfipadné mizZete danou osobu deaktivovat, tj. jeji
uZivatelsky ucet ,,odpojit” od vasi organizace, napf. v pfipadé, Ze jiz tato osoba ve vasi organizaci
nepracuje.

Soubory — zde nahrajte dokumenty vztahujici se k organizaci, abyste je nemuseli pfiklddat znovu ke
kazdé Zadosti:

e smlouva nebo doklad o vedeni Gctu

overte, zda mate ve verejném rejstriku aktualni verzi stanov c¢i zakladacr listiny
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e vypis z evidence skutecnych majiteld

e formular pro identifikaci osob

Formulafe jsou ke staZeni na strankach MZP u aktudlni vyzvy, nebo u vyzvy v Grantys MZP.
Soubory tykajici se Zadosti nevkladejte zde, ale do formulaie zadosti.

Pozadavky na prijeti — zde se eviduji vSechny Zadosti osob, které se chtéji pfipojit k vasemu subjektu.
Jednotlivé poZzadavky mizZete bud pfijmout (a tim umoznit Zadateli napf¥. poddvat Zadosti pod vasim
subjektem), nebo zamitnout (mUzZete pridat i zd{ivodnéni zamitnuti).

Tip: Pokud jste jiz prostfednictvim Grantysu zadali o dotaci a Udaje o organizaci mate vyplnény,

nezapomerite si je pred odeslanim zadosti projit a zkontrolovat, zda jsou Uplné a aktualni!

Sekce projekty

Viechny projekty vaseho subjektu, které kdy byly do Grantysu - MZP zaevidovany (tj. viechny
projekty rozepsané, podporené, zamitnuté...), zobrazite kliknutim na tlacitko Projekty na horni listé.

NAD T CININ

- ™ m - -
GRANTYS w vy RemojwTy @ SURIENTY MADACE FAAYELYTV

wenu Projekty - vSechny

Akce Naawvs i Vytveiens Nigasiedy upravens

e u Trapges gresenee ne belast mrepsar 111 0% 11
ra

v
p— p—

’

> b [

- ’ L

Pomoci levého menu si mlzZete vyfiltrovat projekty podle jejich aktualniho stavu. Po kliknuti na radek
projektu se vam zobrazi cely projekt. Projekty, které jsou ve stavu rozepsany nebo ve stavu éekd na
dopracovadni uZivatelem, mlizete ménit. VSechny ostatni projekty jsou uzamceny pro zmény.
Kliknutim na tlacitko Vytvofit novy projekt se dostanete do sekce Vyzvy.
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Sekce Ke stazeni

Zde naleznete soubory, které se tykaji vyhlasenych dotacnich vyzev, jako je napft. text vyzvy nebo
formulare ptiloh projektu. Soubory jsou fazeny podle dotacnich vyzev, proto je potieba si dat pozor,
abyste v nabidce vybrali relevantni dotacni vyzvu.

GRANTYS o wvavy R PROJEXTY W SUSEXTY = & XESTAZENI o (e

Ke stazenl

Nazev souboru Fopes Vyiva Stahnout

Zadosti o dotaci je v Grantysu - MZP moZné poddvat pouze prostfednictvim vyhlagenych dotaénich
vyzev. Odkaz na vyzvu v Grantysu naleznete bud' pfimo v textu dotacni vyzvy na webovych strankach
Ministerstva Zivotniho prostfedi nebo po prihlaseni do Grantysu - MZP v sekci Vyzvy na horni listé.

V druhém pfipadé se dostanete do nabidky aktudlné vypsanych dotacnich vyzev. Kazda z nich je
oznacena logem poskytovatele a obsahuje nasledujici informace:

e nazev dotacni vyzvy
e  strucné informace o vyzvé

e datum uzadvérky — nejpozdéji do uvedeného data a ¢asu musite zadost odeslat, jinak nebude
hodnocena

e odkaz na podrobné informace na webovych strankach Ministerstva Zivotniho prostredi

Tyto informace o vyzvé a kontaktni Udaje budou k dispozici pouze do data uzavérky (véetné).

sV v s

Kliknutim na nazev dotacni vyzvy oteviete formuldr Zadosti. Rozepsanou Zadost si mlzZete kdykoliv
ulozit (tlacitkem dole) a zase se k ni vratit odkazem z Uvodni stranky (uvidite ji v seznamu projektd v
sekci Projekty).
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Po kliknuti na vybranou vyzvu se vdm zobrazi prvni strana formulare zadosti, ve které se vyplnuji

zakladni informace o projektu.
Nazev projektu — mél by byt vystizny, ale také stru¢ny! Nesmi chybét!

Kontakt — vyberte osobu, kterd bude mit projekt na starost a se kterou budou komunikovat
pracovnici poskytovatele. Pokud se vdm jméno takové osoby nezobrazuje v nabidce, je potreba, aby
se nejdrive zaregistrovala a byla pfipojena k subjektu. Kontakt je mozné kdykoliv pfed odeslanim
Zadosti zménit.

Zaméreni — ponechte predvyplnénou hodnotu ,Podprogram A“, ,,Podprogram B“ nebo ,Podprogram
Cll

Bankovni Gicet — vyberte Ucet subjektu, ktery ma slouzit pro pfevedeni dotace. Pokud se vam po
kliknuti na pole nezobrazi zadny ucet nebo se zobrazi Ucet jiny, je potfeba nejdfive vyplnit Udaje o
uctu v sekci Subjekty.

Vyzva — neménné pole, které ukazuje, do jaké dotacni vyzvy Zadost podavate.

Projektovy e-mail — vyhradné na tuto e-mailovou adresu budou pracovnici MZP (nebo Grantys)
zasilat elektronickou korespondenci, tykajici se projektu po celou dobu procesu hodnoceni zadosti i
nasledné realizace projektu. Uvedte pouze jednu adresu v platném formatu.

VACLAY WAVEL
GRANTYS o vityy W omojpery @ slapxry « o .
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Datum zahajeni — predpokladany termin, od kdy chcete projekt realizovat.
Datum ukonceni — predpokladany termin, do kdy chcete projekt realizovat.
(Vybér obou dat je automaticky omezen podminkami dotacni vyzvy.)

Tematicka oblast — z nabidky vyberte tematickou oblast, do které projekt nalezi. Podrobnosti o
tematickych oblastech a v nich podporovanych aktivitdch najdete ve vyzvé

Misto realizace — jde o misto, kde se projevi U¢inek realizace projektu, nebo misto reprezentujici Sirsi
Uzemi ovlivnéné projektem, zadejte PSC nebo zacatek nazvu a pak vyberte z nabidky obec nebo &ast
obce, kterd nejlépe odpovida planovanému mistu realizace projektu nebo ho reprezentuje (napft.
krajské mésto, pokud je mistem realizace cely kraj)

Rozsah plisobnosti — z nabidky vyberte, jak velkého tizemi se tyka realizace vaseho projektu.

Anotace — stru¢né shrnuti o co v projektu jde, to nejduleZitéjsi z jeho obsahu v 350 aZ 600 znacich.
Anotaci nepodceniujte, podle ni si hodnotitelé utvofi prvni dojem o vasem projektu. Nesrozumiteln3,
prilis dlouha, prilis kratka nebo myslenkové nekonzistentni anotace tak mlzZe podstatné snizit
hodnoceni vaseho projektu.

Tip: NepiSte do nazvu vaseho projektu ndzev dotacni vyzvy nebo programu, do kterého zadate. Podobny
napad ma casto nékolik Zadatell najednou. Budte origindini a vymyslete si vlastni, na miru vaseho

projektu! PomUze vam to také pfi jeho propagaci.

Po vyplnéni (a uloZeni) zakladniho formulare Zadosti se vam zpfistupni dalsi ¢asti formulare zZadosti.
Dostanete se do nich pomoci odkaz(i v levém menu. Jsou jimi:

Rozsitujici informace — zde vyplfiujete blizsi informace tykajici se realizace projektu. Tato ¢ast
formulare je odlisna pro kazdou dotacni vyzvu.

Rozpocet — pfi vypliiovani tabulky rozpoctu respektujte prosim ¢lenéni rozpoctu. Podrobnosti

k obsahu jednotlivych poloZek najdete v aktualni Pfirucce pro Zadatele a ptijemce dotace, ktera je
pfilohou vyzvy. Ke kazdé poloZce uvedte ¢astku pozadovanou od MZP a celkovou &astku na tuto
polozku. V kategoriich ,,Drobny dlouhodoby majetek” a ,Sluzby” mizete fadky pfidavat podle poti@by.

Provedete to jednoduse tak, Ze pod odpovidajici kategorii kliknete na tlacitko + pfidat polozku

Do okénka napiSete nazev polozky, vyplnite obé ¢astky a potvrdite tlacitkem UloZit zmény

Tabulka vloZené ¢astky automaticky scita.

Pokud je to relevantni, uvadéjte castky v rozpoctu véetné DPH.
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DulezZité poznamky k vyplnéni rozpoctu:

U kazdé rozpoctové polozky je k dispozici pole pro zapsani stru¢ného komentare k rozpoctové polozce. Rozsah
tohoto komentare muze byt az 500 znaku. V komentari polozku specifikujte (napfiklad u osobnich nakladu
pocet hodin, hodinové sazby a pozice; u sluzeb jejich specifikaci apod.). Peclivé zpracované komentare

k rozpoctu pomohou hodnotiteldm posoudit efektivnost a pfimérenost rozpoctu.

Grantys — MZP pfi vyplfiovani rozpo¢tu nekontroluje uznatelnost nakladd. Pfi vypliovani rozpodtu si proto
zkontrolujte uznatelnost naklad( v Pfirucce pro Zadatele.

Dalsi zdroje kofinancovani — je ¢ast rozpoctu, kde uvedete, z jakych dalSich prostfedk( bude projekt
spolufinancovan. Pro spolufinancovani do vyse 10 % je moZné vyuzit ocenéni dobrovolnické prace
vykonavané dobrovolniky. Tato polozka je pfednastavena. Ostatni zdroje financovani doplrite (uvedte
nazev donora, o¢ekdvanou c¢astku a do komentare pripadné podrobnosti).

Rozpocet projektu musi byt konstruovan jako vyrovnany, to znamen3, Ze soucet planovanych vydaju
by mél odpovidat o¢ekdvanym prijmam. Systém automaticky pocita celkové financovani projektu a

zobrazuje vysi nesouladu mezi planovanymi vydaji a planovanymi pfijmy projektu (sloupec oznaceny
Zbyva napldnovat). Soucasné je pfi nesouladu pfijma a vydajl projektu zobrazovano varovné hlaseni.

Prijmy celkem PoZadovano (%) Zbyva naplanovat

Souhrn: 0,00 CZK 0,0

Soubory — v této ¢asti formulare Zzadosti mlzZete pridavat soubory (pfilohy) ze svého pocitace, ale také
si zde mUzZete stahnout vygenerovanou Zadost.

s vz

e vygenerovani Zadosti — vypInénou zadost (ale i prazdny formular zadosti) si mizZete vygenerovat do
dokumentu formatu DOCX nebo PDF kliknutim na tlacitko Vytvorit dokument. Pokud vam Grantys -
MZP zobrazi hlasku ,Akce tspésné probéhla®, ale dokument se nevygeneroval, zkontrolujte si, zda
nemate v prohlizeci nastavené blokovani vyskakovacich oken. Pokud ano, tak blokovani pro tuto
stranku vypnéte a akci zopakujte.

e pridani souboru — pfilohy k Zadosti mGZete do Grantysu - MZP nahrat bud' pretazenim souboru
z pocitace, nebo kliknutim na misto oznacené ikonou a textem Presurite soubory sem. Vlozené

dokumenty relevantné pojmenujte.
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GRANTYS  w vizwr B sRojEXTY 8 SUBIKTY = gy

Pokus 2 - prilozene soubory

t doh et Farmat % . Yyovo it cobummm

Presunte soubory sem

UbIN irsbiy Adce Nirey Valib e Nahrdne schivilens

Werritestvo Bvetedso prsitinds

U nahranych soubor( mizZete zménit jejich popis (standardné se nastavi nazev souboru) bud’ pfimo
pfi jejich nahravani do Grantys MZP nebo dodateéné. Dodate¢ny popis souboru je mozné upravit
kliknutim na tlacitko Upravit. Pokud chcete pfilohu zcela odstranit, kliknéte na cervenou ikonu kose.

Nékteré mozné pfilohy:

- vyjimka, povoleni ¢i souhlas organu ochrany pfirody, pokud jsou potfebné podle
zdkona ¢.114/1992 Sb., o ochrané prirody a krajiny, v platném znéni. V pfipadé
konkrétnich managementovych opatreni dolozit i dalsi nezbytna povoleni, vyjimky Ci
souhlasy dle souvisejicich pravnich predpist

- formulaF identifikace pozemkd (u projektd s vazbou na pozemky)

- u pozemkd, které nejsou ve vlastnictvi Zadatele, dale pfriloZit vyjadfeni vlastnika
pozemku, na kterém ma byt poZzadovany zamér uskutecnén

- dalsi podpudrné dokumenty, které se pfimo vztahuji k Zadosti, a je na né v Zadosti
odkazovano. Charakter téchto dokumentl vychazi z podavaného projektu. Mohou to
byt napfiklad Zivotopisy klicovych ¢lent tymu, dohody o spolupraci s dalSimi subjekty,
vyjadreni podpory projektu od mistnich autorit a podobné.

e Doporuceni: Peclivé zvazte, jaké dalsi prilohy k Zadosti pripojite. Vybirejte takové dokumenty, které
bezprostiedné souvisi s projektovou zZadosti, a na prilohy odkazte v popisu projektu. Pokud neni
souvislost prilohy s podavanou Zadosti jasné patrna, vysvétlete ji. Vénujte pozornost pojmenovani
jednotlivych pfiloh tak, aby se v nich hodnotitel mohl snadno orientovat.
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Pozor: Abychom byli schopni vami zaslané soubory precist, vyvarujte se nestandardnich formatu. Bez
problém jsou texty a tabulky v MS Office (.doc i .docx, .xls i .xIsx) a také .pdf. Obrazky vkladejte ve formatu
.jpg, .gif Ci .png. Vicestrankové prilohy naskenujte do jednoho souboru, tj. nenahravejte je do Grantysu po
strankach. Kazdy pfiloZzeny soubor pojmenujte. Pokud je to mozné, vkladejte jednotlivé soubory o
maximalni velikosti do 4 MB. Vyhnéte se vkladani komprimovanych dokumentl v ZIP, komplikuji nam i
hodnotitellim praci. VZdy zvazte, zda je mnozstvi vkladanych nepovinnych pfiloh pfimérené a ucelné, zda je
kazdy takovy soubor pro posouzeni projektu opravdu nezbytny. Pfilohy pozadujeme pouze vlozené do
systému Grantys - MZP, Zadné podklady tedy prosim neposilejte postou a nepftikladejte je ani do datové

zpravy.

Tip: Pokud si chcete Zadost pred vyplnénim nejdrive pfipravit ,nanecisto”, stahnéte si pred vyplfovanim
prazdny formular zadosti, ten si pak v klidu vyplrite a potom si jednotliva vyplnéna pole do Grantysu
postupné zkopirujte. Vyhnete se tak riziku nenadalého vypadku pripojeni internetu, nechténého zavreni
neulozeného formulare apod.

Tip: Aktivni odkaz na podminky prislusné dotacni vyzvy na webu naleznete v Grantysu v sekci Vyzvy.

ve

Historie — pokud chcete védét, jaké Upravy kdo a kdy ve formulafi zaddosti provedl|, zjistite to pravé v

této casti.

7 v s

Odeslani Zadosti na Ministerstvo Zivotniho prostredi

Pfed odeslanim zadosti zkontrolujte, zda:

« jsou Udaje o zadajicim subjektu doplnéné a aktualizované

. jsou uvedeny spravné udaje o kontaktni osobé

« jsou kompletné vyplnény zakladni informace o projektu

« jsou kompletné vyplnény rozsitujici informace o projektu

« je zpracovan rozpocet projektu a nevykazuje formalni chyby (zejména, Ze se prijmy rovnaji
vydajam)

«  jsou v GRANTYS-MZP nahrany viéechny pozadované pfilohy v souladu s podminkami pfislusné
vyzvy
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Zadost odeslete kliknutim na tlaéitko v levém menu Odeslat ke schvdleni. Po odeslani uz zadost
nem(iZzete ménit. Odeslani Zadosti musite stihnout nejpozdéji v den (a ¢as) uzavérky uvedeny v

podminkach dané dotacni vyzvy. Pozdéjsi odeslani Zadosti neni mozné, tlacitko pro odeslani prestane
byt aktivni. Po odeslani Zddosti vam e-mailem pfijde Grantysem vygenerované potvrzeni.

Tip: V levém menu se graficky a procentem zobrazuje stav vyplnéni zadosti. Ukazuje se vSak pouze vyplnéni

povinnych poli, pole nepovinna nejsou do ukazatele zahrnuta.

Poté co zpracovany projekt podate (kliknutim na zelené tlacitko Odeslat ke schvaleni) je tfeba
vygenerovat opis podaného projektu. Postup krok za krokem:

& upravit Test 1 odeslany

Kliknéte na tladitko ,,Upravit” v seznamu projektd

Menu

0 zaklodni oformace

F TS infoerrecs
B Rozpolec
m Soubovy

o 7

V levém menu prejdéte na ,Soubory”

Test 1 - prilozené soubory

Vol a dabument Fermant Cn * Vit dolcaret

Kliknutim na tlacitko ,Vytvofit dokument” vygenerujte opis souboru a uloZte si jej na disk

ID zadosti: D4B1EBF1B22D9B38

stav Zadosti: odeslany ke kontrole

Zkontrolujte, zda opis obsahuje v zahlavi stav projektu ,odeslany ke kontrole” a | D Zadosti.

ID Zadosti uvedte i do predmétu datové zpravy pfi podani projektu datovou schrankou.
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Posouzeni formalnich naleZitosti projektl provede komise pro otevirani obalek.

V Podprogramu A je Zadost hodnocena dvéma nezavislymi hodnotiteli, v Podprogramech B a C
provadi hodnoceni nejméné tfi nezavisli hodnotitelé.

Dostupna alokace finanénich prostfedkd bude rozdélena mezi nejlépe hodnocené projekty az do
jejiho vy&erpani. O vysledné podpore rozhoduje porada vedeni MZP. Informace o tom, zda byl projekt
podpoten & nikoli se zobrazi v seznamu projekti v GRANTYS-MZP. Tato informace nenahrazuje
vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace resp. Rozhodnuti o zamitnuti Zadosti.

Upozornéni:

Odeslané projekty jiz neni mozné dale upravovat ani k nim ptidavat ptilohy. V pfipadé, Ze jste
nedopatienim odeslali chybnou verzi projektu, mizete pozadat pracovniky MZP o vraceni projektu
do rozpracovaného stavu. Mimoradnou zménu stavu projektu nelze provadét po uzavérce prijmu
Zadosti. Berte prosim na védomi, Ze vraceni projektu do rozpracovaného stavu probiha zpravidla
v pracovni dny od 9:00 do 16:00 hodin.

V systému Grantys - MZP evidujeme také data k podpofenym projektlim. Téchto se tykaji predevsim
nasledujici pole.

Cislo projektu — u? v okamziku, kdy zaregistrujeme vasi 7adost o dotaci, dostane projekt ¢&islo. Toto
¢islo mu v pripadé podpory zlistane, a tak bude po celou dobu moZné ho pouZivat pfi vzajemné
komunikaci.

Stav projektu — oznacuje, v jaké €asti procesu se vas projekt momentdlné nachazi.

MozZné jsou tyto stavy:

e Rozpracovany — jednd se o projekt, na kterém pracujete a ktery jesté nebyl finalizovan a odeslan.
e Odeslany ke kontrole — Zzadost byla odeslana a ¢eka na hodnoceni.

o Ceka na dopracovani zadatelem — 7adost vam byla navracena k dopracovéni. MiiZzete zménit pouze
polozky, které jsou nezamcené. Po dopracovani Zadost odeslete (a tim i uzamknete) opét tlacitkem
Odeslat ke schvdleni.

e  Probiha hodnoceni — zadost dostala Cislo a probiha proces hodnoceni.

o Podporeny — projekt, ktery se poskytovatel rozhodl podpofit. Tento stav také oznacuje projekty v
realizaci.

e  Zamitnuty — projekt, ktery se poskytovatel rozhodl nepodporit.

e Uzavieny — podporeny projekt po ukonceni realizace.

Pozor: Projekty, které se budou nachazet ve stavu Rozpracovany, mohou byt po vyhlaseni vysledkl ze

systému odstranény.
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7 Seznam projektd

Grantys umoznuje sledovat vyvoj podporeného projektu a zprostiedkovava také nékterou
komunikaci mezi ptijemcem a poskytovatelem. V Grantysu také probiha vyplnovani pribéznych a
zavérecnych zprav, nahravani fotek apod.

Pro zobrazeni informaci o podporeném projektu se musite nejdrive prihldsit do systému, a to stejnym

s vz

zpUsobem, jako pfi podavani Zzadosti (viz kap. Prihlaseni do systému). Pokud jste pfihlasovaci heslo

ztratili, obnovte si ho (viz kap. Ztrata hesla).

Veskeré Udaje o podporenych projektech jsou vedeny vidy samostatné k jednotlivym projektim.
Proto, pokud vase organizace ma v Grantysu podano vice projektd, je dilezité vybrat ze seznamu
projektl pozadovany projekt. Seznam vsech vasich projektl zobrazite kliknutim na Projekty na horni

listé:
% RADIM 1 CENEK
NTY! wzvy PROJEKTY SUBJEKTY ~ -
GRA| B & PR U NADACE PRATELSTVI
Menu Projekty - vSechny
Vytvofit novy projekt X
Akce Néazev “+ stav VytvoFeno Naposledy upraveno
& Viechny projekty # upravit n Drogova prevence na $kolact rozepsany 13.1.2016 14.12.2016
4 Odeslané projekty
# upravit Détskeé histe uzavieny 9.11.2015 15.2. 201
+ Prijaté projekty
# upravit n Dét3ké histé na navsi rozepsany 31.5,2016 13.2.2017
# Rozepsané projekty
@ zam # upravit Ochrana mokfadd ¢eka na hodnocen 16.5.2016 6.3.2017
W Odlozené projekty # upravit Oaza v Bechyr podpofeny 30. 5. 2016 3,2.201
# upravit Sazime s détmi podporeny 31.5.2016 13.2.2017
# upravit Vysadba aleje ¢eka na dopracovani zadateler 1.6.2016 6.3.2017
# upravit Zelena oaza v Karviné ¢eka na hodnocer 31. 5. 2016
# upravit 3kolni zahrada zamitnuty 31.5.2016 13,2.2017

8 Udalosti

U kazdého projektu naleznete v levém menu zdlozku Uddlosti. Zde jsou evidovany r(izné informace
o zasadnich udalostech v projektu. Najdete zde napt. informace o tom, Ze je podepsana smlouva,
nebo Ze byla vyfizena Zadost o zménu v projektu (a s jakym vysledkem). Zde se také zobrazi
informace o procesu kontroly pribézné nebo zavérecné zpravy.

Udalosti do systému zapisuje koordindtor poskytovatele, Zadatel nebo pfijemce dotace toto pravo nema.
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9 Zpravy

Pro kontrolu realizace podporeného projektu slouzi v Grantysu Zprdvy. Vyplnéni formulare zpravy je
obdobné jako vyplnéni formuldfe Zadosti. Povinnost zpracovani a odevzdani zprav
vyplyva z Rozhodnuti o poskytnuti dotace. Terminy odeslani kontrolnich zprav naleznete

v Rozhodnuti nebo pfimo v Grantysu u pfislusné zpravy.

9.1 Vyplnéni a odevzdani zpravy

1) V sekci Projekty vyberte projekt, u kterého chcete vyplnit zpravu
2) Kliknéte na Zprdvy v levém menu. Zobrazi se seznam pozadovanych zprav.

U projektii v GRANTYS MZP se rozlisuji dva typy zprdv:

- Zddost o zménu (poddvd se formou zprdvy)
- Zdvérecnd zprdava
Vyberte relevantni zpravu — otevre se formulaf zpravy

U typu zpravy Zadost o zménu je dostupna pouze sekce Soubory, do které je tfeba vloZit vyplnény
formular zadosti. Formulaf vkladejte v editovatelném formatu (excel).

U typu zprdvy Zavérecna zprava je jedno pole — anotace reseni projektu, do kterého vyplrite
stru¢ny strukturovany popis klicovych informaci o feseni projektu. Do sekce Soubory pak viozite
zpracovanou zavérecnou zpravu dle zavazné osnovy a vyplnény formuldr vyuctovani. Zavére¢nou
zpravu a formular vyuctovani vkladejte v editovatelném formatu (word, excel). Do této sekce
mUiZete vlozit i dalsi relevantni prilohy dokumentujici feSeni projektu a publikacni vystupy.

3) Rozpracovanou zpravu muzete kdykoli uloZit kliknutim na tladitko UloZit zmény v levém
menu a ke zpraveé se kdykoli vratit.

4) Finalni podobu odeslete kliknutim na tlacitko Odeslat. Odeslanou zpravu jiz nelze ménit.
Pokud potiebujete provést opravy, kontaktujte administratora programu.

Zavérecnou zpravu a Zzadost o podstatnou zménu projektu je kromé odeslani prostfednictvim
GRANTYS MZP odeslat také datovou prostfednictvim datové schranky. V pfedmétu datové zpravy
je tfeba vzdy uvést €islo Rozhodnuti.

9.2 Prijeti zpravy a jeji schvaleni
Je-li zprava i vSechny naleZitosti v poradku, stav zpravy v tabulce bude zménén na ,,schvdleno”.

Pokud byla zprdva Zadosti o podstatnou zménu, obdrzite prostfednictvim datové schranky

zménové rozhodnuti.

strana: 21/22



Manual k systému Grantys

Bude-li potfeba zpravu nebo jeji pfilohy doplnit, vyzve vas koordinator k opravé nebo doplnéni e-
mailem nebo telefonicky. Uzaviené projekty v Grantysu zUstavaji.

10 Zavérem

Pokud vam néco neni jasné nebo jste vtomto manualu nenasli potfebnou informaci, kontaktujte

Mgr. Petru Novakovou Sadkovou na Cisle 26712 2141 nebo napiste na e-mail
petra.novakova@mzp.gov.cz.
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