
Benefit7

„Jak vyplnit projektovou ţádost“

Brno 15.2.2011

Ing. Michal Kazda



Jak vyplnit projektovou ţádost
http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy/jak-vyplnit-webovou-zadost
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www.eu-zadost.cz
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Registrace – první krok vytvoření žádosti
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Konto ţádosti
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Po úspěšném přihlášení se zobrazí nabídka Konto ţádosti - přehled 

všech vytvořených žádostí, které žadatel vytvořil či k nim má přístup.



Tvorba nové ţádosti
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V nabídce jsou různé typy výzev. 

Vždy je nutno vybrat správný typ výzvy, a to podle druhu projektu. Úplný 
název výzvy je vždy uveden ve výzvě samotné. 



Identifikace ţádosti
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Vyplňujte záložky v takovém pořadí, v jakém jsou řazeny za sebou. 

Průběžně UKLÁDEJTE každou záložku.



Záloţka PROJEKT
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Záloţka ŢADATEL PROJEKTU 
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Sluţba ARES ošetřující IČ

V případě, že by validace ARES neproběhla správně
a načtená data neodpovídala skutečnosti, je nutno
zařídit opravu dat:

• při špatném názvu subjektu je třeba obrátit se na
Registr ekonomických subjektů (www.czso.cz),

• při chybě v adrese na UIR-ADR (Ministerstvo
práce a sociálních věcí).
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Záloţka ŢADATEL PROJEKTU 
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Podíl žadatele na 
výdajích projektu. 
V případě, že žadatel 
nemá partnera = 
celkové výdaje 
projektu



Záloţka ŢADATEL PROJEKTU
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Uveďte stručný 
popis cílové 
skupiny, se kterou 
máte zkušenosti. 

Jakým způsobem 
jste s cílovou 
skupinou pracovali 
a případně s jakým 
výsledkem. 



Záloţka ADRESA ŢADATELE

13

Oficiální 
adresa –
automatický 
natažena po 
validaci 
ARES. 

Adresa pro 
doručení –
povinný údaj



Záloţka OSOBY ŢADATELE
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Záloţka PARTNER PROJEKTU

15

Formulář je 

aktivní pouze 

v případě, že 

žadatel na 

záložce 

„Projekt“

zvolil možnost 

„Projekt má 

partnera“.



Záloţka PARTNER PROJEKTU
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V případě, že se jedná 

o partnera s finančním 

podílem na rozpočtu, 

vymezte částku, která   

z celkového rozpočtu 

projektu připadá na 

partnera.



Záloţka POPIS PROJEKTU
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Věnujte 
maximální 
pozornost 
vyplnění těchto 
záložek. 
Informace zde 
zadané slouží 
jako základní 
nástroj při 
hodnocení 
ţádosti.



Záloţka ÚZEMÍ DOPADU A REALIZACE
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Zadané oblasti musejí 

být součástí 

definovaného prostoru 

pro Operační program.

Území určete co 

nejpřesněji.



Záloţka KLÍČOVÉ AKTIVITY
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Uveďte všechny klíčové 

aktivity, které budete 

v jednotlivých fázích 

projektu realizovat vy 

nebo partner projektu. 

Uveďte celkovou výši 

výdajů na danou 

aktivitu. 



Záloţka KLÍČOVÉ AKTIVITY
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Ke každé klíčové 

aktivitě přiřaďte 

všechny subjekty, 

které se budou 

podílet na její 

realizaci.



Záloţka  HARMONOGRAM  AKTIVIT
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Uveďte harmonogram u kaţdé klíčové aktivity.
Uvedené aktivity musejí být realizovány v časovém rozmezí, které jste 
uvedli na první záložce „Projekt“.



Záloţka REALIZAČNÍ TÝM

22

V případě, že 
plánujete pro 
určitý typ pozice 
více zaměstnanců, 
vyplňte tuto pozici 
tolikrát, kolik pozic 
plánujete (např. 10 
metodiků jako: 
metodik1 (0,2 úv.) 
metodik2 (0,7 úv.) 
atd. 
Pokud budete 
uvádět pozici 
kumulativně (např. 
„metodik 3,0 úv.“, 
pak v popisu 
pracovní náplně 
uveďte počet osob, 
které budou danou 
pozici zajišťovat.

Z nabídky vyberte typ 

pozice: 

Manažerské a 

administrativní pozice, 

Odborné pozice. 

Vyberte subjekt, který 

bude danou pozici 

zajišťovat.



Záloţka  ROZPOČET
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V tabulce kliknete na 

požadovanou položku, 

která se výběrem 

barevně zvýrazní          

a načte se do polí 

umístěných pod 

tabulkou.

Viz následující obrázek.



Záloţka  ROZPOČET
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Položka název nákladu se 

načte automaticky, dle Vašeho 

výběru. Viz předchozí obrázek. 

Vyplňte šedá pole: Počet 

jednotek, jednotka                 

a jednotková cena

Procentuální podíl nepřímých 

nákladů je specifikován ve výzvě 

a vypočítávají se AUTOMATICKY 

dle hodnoty kapitoly 08 – Přímé 

způsobilé výdaje.



Záloţka HORIZONTÁLNÍ TÉMATA
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Záloţka KATEGORIZACE PROJEKTU
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Vyberte z číselníku.

Součet částek za všechna 

zvolená prioritní témata v poli 

Prostředky z EU v Kč musí 

být roven částce v poli 

Strukturální fond v záložce 

Přehled financování.



Záloţka Monitorovací indikátory
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Všechny indikátory jsou 

před vyplněny na 

nulovou hodnotu. 

Vyplňte pouze hodnoty 

relevantních indikátorů 

pro projekt.

Nezapomínejte vyplnit 

součtové i dílčí 

indikátory  např. 

muže/ženy.



Záloţka VÝBĚROVÁ ŘÍZENÍ
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Uveďte informace 
o chystaných 
nebo již 
probíhajících 
výběrových 
řízeních.

Formuláře na této 
záložce budou 
aktivní pouze        
v případě, že jste 
na záložce 
„Projekt“ zvolili 
příslušnou volbu.



Záloţka PUBLICITA
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Záloţka DALŠÍ PROJEKTY
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Uveďte další 
projekty, které 
realizujete        
v oblasti rozvoje 
lidských zdrojů a 
které jsou 
financované       
z veřejných 
zdrojů. 
Uveďte projekty, 
které jsou 
relevantní 
vzhledem          
k tomuto 
projektu a jsou
realizované nebo 
připravované          
v době podání 
žádosti.



Záloţka PŘÍLOHY
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Elektronickou přílohu vložte 

kliknutím na tlačítko Připojit, zde 

vyberte požadovaný  soubor. 

Přílohy s povinným podpisem 

naskenujte a přiložte jako obrázek 

*.jpg, nebo soubor *.pdf. 

Každá příloha musí mít zaškrtnuto 

buď doloţena, nebo nerelevantní.



Záloţka KONTROLA
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Kontrola se spustí přes tlačítko Kontrola, 
automaticky proběhne i při spuštění Finalizace. 

Bez doplnění všech nedostatků, na které kontrola 
upozorní, nelze finalizaci žádosti provést.



Záloţka  FINALIZACE

• S úspěšným ukončením kontroly je třeba

ţádost finalizovat.

• Finalizací je ţádost uzavřena a chráněna

proti další editaci.

• Ţádost má od svého zaloţení přidělen Klíč

žádosti, společně s Klíčem verze, který se

přiděluje aţ při finalizaci dochází jejich

spojením k vytvoření Unikátního kódu

HASH.
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Je důležité aby tištěná verze měla stejný HASH kód                         

s elektronickou finálně uloženou webovou žádostí !



Tisk a předání ţádosti

• Ţádost vytiskněte, uloţte ve svém

počítači a vypalte na CD, které spolu

s vytištěnou ţádostí a přílohami

odevzdáte na MŠMT.
Adresa pro doručení poštou:

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy

Odbor CERA (46)

Karmelitská 7

118 12  Praha 1

Adresa pro osobní odevzdání:

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy

Odbor CERA (46)

Křižíkova 34/148

186 00  Praha 8
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Kontakt

help_opvk@msmt.cz
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V případě technických problémů při vyplňování ţádosti se obraťte na:
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Děkuji za pozornost


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