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2. Uvod

Primédrnim uéelem vzniku Informaéniho systému Odboru pro mladeZ je podavani projekta
elektronickou formou. Elektronické podini je do konce roku 2006 dobrovolné, od roku 2007 je

povinné. Tato pfirucka slouZi jako jednoduchy a stru¢ny névod tohoto procesu.

3. Drive nez vlozite sviyj prvni projekt

Nez za¢nete do systému zaddvat prvni projekt, vyplite kompletné tdaje o své organizaci

v sekci Nastaveni (viz Zikladni ptirucka).

Tyto udaje také vidy, kdyZz dojde ke zméné, aktualizujte, aby v kazdém nové vloZeném pro-

jektu byly udaje o vasi NNO aktudlni.

4. Vlozeni nového projektu

Celd administrace projektl se odehravd v sekci Projekty. IS zde zobrazuje programy, kdo

kterych je aktudlné mozné vlozit novy projekt (viz obr. 1).

Is5| i ufivatzl 11111111
Aktualicy Dokumenty Nastaveni

Vlozit novy projekt

E 1-Zabezpeceni pravidelné cinnosti NNO pro organizované déti a mladez j WVloZit novy projekt |

Ministerstvo Skolstvi, mlsdefe a télovychowy o 7
Cdbor pro middef Napoveda
Karrrelitsks 7

118 12 Przha 1

Obrizek 1 — Seznam programi, do kterych je moiné vloZit novy projekt.

Z rozbalovaciho seznamu zvolte pozadovany program a stisknéte tlacitko Viozit novy projeks.
Zobrazi se formuldf (viz obr. 2), ve kterém vyplnite zékladni udaje o projektu (tyto tdaje budete

mit moZnost pozdéji zménit):
1. Nazev — Plny ndzev realizovaného projektu.

2. Realizace (od, do) — Termin realizace projektu. Pokud se jednd o jednolety projekt,

musi realizace (v pfipad¢ podzimniho kola) zalinat nejdfive 1. ledna ndsledujiciho roku a kon¢it




nejpozdéji 31. 12. nésledujiciho roku, v pfipad¢ jarniho kola (viz Programy), musi realizace za¢inat
nejdfive 1. ledna téhoZ roku a koncit nejpozdéji 31. 12. téhoz roku. Viceleté projekty jsou popsany

v samostatné kapitole pfirucky.

3. Zafazeni projektu — Zvolte jednu nebo vice kategorii, do kterych vimi poddvany pro-

jekt ndlezi.

Is5l L ufivatel 11111111
Aktuality Dokumenty Nastaveni

Novy projekt (podle c. j. 14 580/2006-51, prvni kolo (podzim))

Projekty = Mowy projekt (1 - Zabezpedeni pravidelné dnnosti MMO pro organizované déti a mladez)

Nazev projektu I Do poloZek Realizace od/do vypliite
datum podatku a konce realizace projektu.
Pokud zadavéte projekt jako rogni

Rer(lzdaacteurt:]t; | konkretizaci viceletého projektu, musi byt
Relizace do datum za&atku i konce projektu v jednom
{datum) I roce. Pokud zadavate projekt jako vicelety,
musi byt datum Realizace do nejpozdé&ji
™ z&jmovd a dals volnoasovd ginnost pro déti a mlddes 31. 12. 2010
I™ ochrana a podpora zdravi véetnE pée o zdravotnd Pokud uZ v systému mate vicelety
postiZzené projekt tohoto programu, bude tento projekt
™ ochrana Zivetnihoe prostiedr, trvale udrZitelny rozvoj automaticky povaZovan za jeho roéni
I™ rozvoj kultury, zéchrana kulturniho dédictv konkretizaci.

™ vzdéldvani

I spolutéast na programech EU Pokud se teprve chystate zadavat

vicelety projekt a jeho konkterizaci, zadejte

Zafazeni [ rozvoj zdjmové télovychovy a sportu _ e SE -
nejprve vicelety projekt a poté jeho

projektu [ geprana prév prislugniki ndrodnostnich a etnickych

mensin konkretizaci. Opaéné pofadi krokl neni
r pedpora rovnych prileZitosti muZd a Zen moZné.

r podpora programi pislusnikd ndrodnostnich mensin Datum zadavejte ve formatu

r pfiprava a pomoc Fedeni nenadalych uddlost a DD.MM.YYYY (napf. 1.1.2007, 12.7.2008,

krizovych situaci
r problematika prevence neZadoucich jev(
™ ochrana pred kemerénim sexudlnim zneuzivénim déti

ale i 01.01.2007).

Kterykoli ze zde vypln&nych Gdajd
budete mit moZnost pozdé&ji zménit.

WloZit novy projekt

Ministerstvo Skolstyi, middede 3 télovychowy z z
Odbor pro miadsz Napoveda
Karmelitska 7

118 12 Preha 1

Obrizek 2 - Zaddni zdkladnich informaci o vklddaném projektu.

Po odesléni formuléte je projektu ptidéleno evidenéni ¢islo a jste pfesmérovani na strinku

(viz obr. 3), kterd tvofi ,rozcestnik® k formuldftim, kterymi zaddte jednotlivé ¢dsti projektu.

5. Editace projektu

Zékladni stranku pro editaci projektu vidite na obrazku ¢. 3. Na tuto strinku jste automa-

ticky pfesmérovéni pfi vytvoreni nového projektu nebo kliknutim na ikonu tuzky na hlavni strance




sekce Projekty. Editaci projektu muzete kdykoli prerusit a pokraovat v ni pozdéji, dokud projekt

neuzaviete (viz ddle).

Upravit projekt 0001/P3/1/2007

Projekty = Upravit projekt 0001/P3/1/2007

Pokusny projekt
0001/P3/1/2007

s zékladni lidaje o projektu.
nazev projektu, interval realizace, zarazeni projekiu
k prislusng hlavni oblasti statni’ dotadni politiky (Udaje,
Které jste vypinili v minulém kroce — pii zakigdan’
projektu v systemu)

¥ Zikladni idea a strufny obsah projektu.

popis projekiu, popis jeho jednotiivich casti, zddvodnéni
predpokidcany prinos, (pokud jde o Kenkretizacl)
navaznost na diouhodoby projekt

%' Persondini zajisténi projektu.
realizatoryrealizator] projekty, pocet pracoviikd &
dobrovoinikd podiejicich se na realizaci projektu

&' Zdkladni idaje o rozpoftovych nékladech na projekt.
celkove naklady projektu, pofadovand dotace, podi
organizace, samospravy, dalsich subjektd a zahranichich
zdrojd, pripadng dotace projektu v minulich letech

V] Pfipojené soubory (0).
k projektu mate moZnost pripojit ibovolng mnoZshr
soubord (napr. dokumenty uvedeng v cgsti 6 Programu
statni podpory); jednotive soubory nesmi byt véts neZ
2 ME

"W

Ministerstvo skolstvi, mlsdszs a télovychowy
Odbor pro middes

Karmeltsks 7

118 12 Przha 1

Aktuality

.
‘ ufivatel 12345678 [T LEE

Dokumenty Nastaveni

Zobrazit nahled projekiu

Pomoci tladitka nahofe si miZete kdykoli nechat
zobrazit nahled Pfilohy 1 s aktualné wypin&nymi Gdaji.

W seznamu vleve jsou odkazy na formulare jednotlivich
Casti projektu. Pokud ma poloZka €ervenou odrazku
s kfizkem !;‘, neni vyplnéna, pokud zelenou <, je
v poradku vyplnéna. Pokud je polozka nepovinnd (posledni
poloZka — FfiloZené soubory), ma zelenou odrazku bez
chledu na stav jejiho zadéni.

Projekt nemusite vyplfiovat cely najednou. Jednotlivé
&asti mizZete vyplfiovat v libovolném pofadi a dokud projekt
neuzaviete, mizete kieroukoli jeho st zménit.

Fokud chcete uvést pedrobnosti nad ramec ddajd
poZadovanych systémem, miZete je k projektu pfipojit jako
soubor.

AZ budou vechny Easti projektu vyplnéné (tzn. viechny
odrazky zelené), zobrazi se zcela dole tladitko, kterym
projekt uzaviete.

Napovéda

Obrizek 3 — Edita¢ni strénka projektu.

Stranka obsahuje odkazy na 5 riznych formuldtu:

1. Zakladni udaje o projektu — V tomto formuléfi jsou udaje, které jste vypliovali v kapi

tole 4 pfi vytvafeni nového projektu.

2. Zikladni idea a stru¢ny obsah projektu — V tomto formulafi jsou polozky pro textovy
popis projektu, jeho jednotlivych ¢édsti, ... Tento formuldf, jako jediny v celém IS, nemusite vypl-
nit cely najednou. Vidy se uloZi tak, jak je aktudlné vyplnény. Jednotlivé polozky maji omezenou
délku (2000 nebo 500 znakd), neni tedy mozné do nich napsat ani pomoci schranky vlozit delsi

text. Jaky je limit pro jednotlivé polozky, je u kazdé z nich uvedeno.




3. Persondlni zajiSteni projektu — V tomto formuldfi zaddte osobni a kontaktni tdaje

realizdtora projektu a pocet pracovnika a dobrovolnikd, ktefi se na realizaci projektu podileji.

4. Zakladni Gdaje o rozpoctovych nikladech na projekt — V tomto formulédfi zaddte cel-
kové néklady projektu, poZadovanou vysi dotace a dalsi zdroje financovini projektu (vlastni podil,

podil samosprivy, ...).

5. Pfipojené soubory — K projektu mite moznost pfidat libovolné mnozstvi ptiloh. Pokud
pro informace, které chcete o vkladaném projektu sdélit, nenaleznete ve vyse zminénych formuld-
fich prostor, pfipojte je k projektu ve formé soubori. Stejné¢ tak postupujte v ptipadé povinnych

pfiloh zminénych v Programech.

U odkazu na kaizdy z formuldft je odrézka, kterd mize byt zelend nebo Cervend. Pokud je
zelend, je formuldf vyplnén v pofidku, pokud Cervend, je formuldf vyplnény chybné nebo neni

vyplnény vabec.

Pomoci tladitka Zobrazit ndbled projektu mite moznosti si kdykoli v prabéhu zaddvéni
nechat zobrazit Pfilohu ¢ 1 s aktudlné vyplnénymi tdaji. Tento néhled nepouzivejte pro tisk

pisemné verze projektu.

6. Uzavreni projektu

Pokud jsou vSechny formuldfe vyplnény v potddku, objevi se na konci strinky moznost
projekt uzavfit (viz obr. 4). Uzavfeni projektu znamend, Ze se projekt uzamkne pro dalsi Gpravy,
systém vygeneruje P¥ilohu ¢. 1 ve formdtu PDF, kterou pouzijete pro tisk pisemné verze projektu,
a projekt je od jeho uzavieni systémem povazovin za zdvazné podany.

Uzavreni projektu

VEechny povinné £asti projektu jsou vyplnény. Kliknutim na tlagitko nize mate moZnost projekt uzavfit. Po uzavienl
projektu se vygeneruje Pfiloha 1 pro tisk (tu pouZijete k wytvofeni pisemné kopie projektu), a projekt bude v systému
evidovan jake zdvazné podany.

Udaje v systému musi souhlasit s iidaji v zaslané dokumentaci.

Uzaviit projekt |
Ministerstvo Skalstvi, middefe a télowychowy

Odbar pro misdez NapDVEda
Karmelitska 7
118 12 Praha 1

Obrizek 4 — Moinost uzavieni projektu.

7. Prehled projekta

Na hlavni strénce sekce Projekty (viz obr. 5) kdykoli vidite, jaké projekty jste do systému




vlozili — rozpracované nebo uzaviené a u uzavienych i daldi stav (formalné zkontrolovany, podpo-

reny, )
Is5l i ufivatsl 12245678
Aktualiy j Dokumenty MNastaveni

Projekty

Rozpracované projekty

--

= Pokusny projekt 0001/P3/1/2007 & j. 14 580/2006-51, prvni kolo (podzim), Program 3

Podané projekty

- Hazev projektu Dotacni program Stav projektu
b Pokusny projekt  0001/P1/1/2007 & j. 14 580/2006-51, prvni kole (podzim), Program 1 zavazné podany
Nazev 0001/P2/1/2007 €. j. 14 5B0/2006-51, prvni kolo (podzim), Program 2 zdavazné podany

Ministerstve Skalstvi, middefe a tilowychowy = z
Cdbor pro midded NE!DOVEda
Karmelitskz 7

11% 12 Przha 1

Obrizek 5 — Ptehled projektd.

Na obrdzku ¢&. 5 je také patrné, ze pokud vlozite projekt do kazdého z aktudlnich tfi dota¢-
nich programt, systém uZ nenabizi moZnost vlozit dalsi projekt (podle Programt statni podpory

je mozné vlozit do kazdého programu pruze jeden projekt).

8. Vlozeni viceletého projektu a jeho konkretizace

Pokud chcete do systému vlozit vicelety projekt a jeho konkretizaci, musite postupovat

ndsledujicim zptsobem:

1. Vloiit vicelety projekt. Jeho realizace musi za¢inat nejdfive 1. 1. ndsledujiciho roku

(resp. aktudlniho roku, jednd-li se o jarni kolo) a kon¢it pozdéji nez 31. 12. téhoZ roku.

2. Vloiit konkretizaci. V ptipadé, Ze je v systému vloZen vicelety projekt, je mozné vlozit
dalsi projekt do stejného programu. Takovy projekt musi mit realizaci jako béZny jednolety a je

automaticky povazovin za konkretizaci daného viceletého projektu.




