NÁVOD na vyplnění projektové žádosti v Benefitu

pomocí vzorového projektu

Pro usnadnění práce při podávání projektových žádostí v rámci výzvy č. 40 z Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost, která je zaměřena na vzdělávání v eGonCentrech krajů a obcí s rozšířenou působností, jsme přímo v Benefitu připravili vzorovou žádost. Ta může sloužit jako inspirace při sestavování vlastní projektové žádosti. V žádném případě ji nelze zcela použít v uvedené podobě, protože samozřejmě nemůže zcela vystihnout všechny skutečnosti Vaší reálné projektové žádosti !
Projektové žádosti je možno vytvořit pouze v programu IS Benefit7, který je přístupný na adrese https://eu-zadost.cz/ případně  https://eu-zadost.eu/.

K vyplnění žádosti je tedy potřeba připojení na internet, které musí zůstat aktivní během celého procesu vyplňování žádosti, jinak hrozí ztráta neuložených dat. Žádost tedy vyplňujme, pokud je to možné, z počítače, který má dobrý přístup na internet (nedoporučuje se například připojení k internetu přes mobilní telefon či jiné zařízení, u nějž může docházet k výpadkům signálu).

Prvním krokem vyplnění žádosti pak bude načtení stránky https://eu-zadost.cz.  Během načítání stránky se pravděpodobně objeví text „Existuje problém s certifikátem zabezpečení tohoto webu“ , který bude upozorňovat na možné bezpečnostní riziko vstupu na tuto stránku a bude se tázat, zda-li si přejeme pokračovat v jejím načítání – zde klikneme ANO nebo Pokračovat na tento web (i když zde bude napsáno „nedoporučujeme“) a stránka se načte.

Jak vstoupíme do IS Benefit7?

Pokud nejsme registrováni v IS Benefit7, na úvodní obrazovce klikneme na záložku Registrace v levém horním rohu obrazovky v modré liště a vyplníme registrační údaje dle pokynů na obrazovce.

Systém bude pro registraci požadovat vyplnění následujících údajů:

e-mail – uvedeme e-mailovou adresu ve formátu např. jan.novak@seznam.cz. Do kolonky uvedeme funkční e-mailovou adresu a to takovou, do které máme okamžitý přístup, protože k dokončení celé registrace budeme potřebovat do naší e-mailové schránky vstoupit. Může se jednat o soukromou i pracovní e-mailovou adresu.

heslo – zvolíme si heslo pro přístup do IS Benefit7. Nejedná se o heslo do naší e-mailové schránky, můžeme si toto heslo libovolně zvolit, heslo však musí být minimálně 8 znaků dlouhé.

ověření hesla – napíšeme znovu stejné heslo jako do kolonky výše. Toto políčko má za úkol pouze zamezit chybě ve vkládání hesla.

kontrolní kód – pod tímto políčkem máme v obdélníku uveden kód složený z čísel a písmen. Tento kód přepíšeme do políčka.

jméno a příjmení - vyplníme celé jméno osoby, která si zřizuje registraci.

kontrolní otázka - toto políčko slouží při ztrátě hesla. V případě, že v budoucnu zapomeneme heslo, budeme se moci přihlásit zodpovězením této otázky. Proto zvolíme takové otázky, na něž je odpověď neměnná a budeme si jí vždy jistě pamatovat. Např. Místo mého narození? Rok narození? Atd.

odpověď na kontrolní otázku - napíšeme odpověď na námi zvolenou kontrolní otázku. Např. Nymburk nebo 1967 atd.

Po vyplnění všech údajů klikneme na tlačítko Odeslat registrační údaje. 

Pokud nejsou údaje vyplněné správně, budeme ihned upozorněni na chyby a znovu se načte obrazovka pro vyplnění registračních údajů, kde je budeme moci opravit.

Pokud bude všechno správně vyplněno, zobrazí se nám informace, že na námi uvedený e-mail byl odeslán aktivační klíč. Vstoupíme tedy do naší e-mailové schránky a otevřeme si zprávu označenou předmětem Potvrzení registrace. V textové části této zprávy se nachází odkaz (webová adresa), po jehož zakliknutí budeme zaregistrováni v IS Benefit7 a můžeme se přihlásit do systému.

Jak založíme naší žádost?

Založení nové žádosti provedeme kliknutím na záložku Nová žádost vlevo v modré liště. Po kliknutí na tuto záložku se nám objeví Seznam formulářů, z nichž druhý OP Lidské zdroje a zaměstnanost, na který klikneme. Objeví se další seznam, kde klikneme na položku (je přibližně uprostřed sloupce) OP LZZ-Výzva pro IP 4.1-Vzdělávání v eGoncentrech krajů a obcí s rozšířenou působností
Po otevření záložky „Identifikace žádosti“ je vhodné rozumným způsobem vyplnit identifikační název žádosti. Vzhledem k tomu, že budeme patrně v budoucnu pracovat s mnoha žádostmi a jejich verzemi, je třeba zvolit název tak, abychom byli schopni dle něho vyhledávat v kontech žádostí.
Pro dokončení založení žádosti je potřeba pouze kliknout na tlačítko „Uložit“ v dolní části obrazovky.

Jak vstoupíme do vzorového projektu:

Prvním krokem je načtení stránky https://eu-zadost.cz – klikneme na tento odkaz.
Může nastat situace, kdy nám počítač odmítne načíst stránku s tím, že se objeví hlášení: Existuje problém s certifikátem zabezpečení tohoto webu. Bude následovat text: Certifikát zabezpečení předložený tímto webem byl vydán pro adresu jiného webu. Následně klikneme na aktivní text: Pokračovat na tento web (nedoporučujeme) – a dostáváme se na hlavní stránku Benefitu. Zde v pravém roku nalezneme pole pro přihlášení. Do kolonky E-mail napíšeme přihlašovací jméno:  
benefit@pmo-mv.eu 
a následně vypíšeme přihlašovací heslo: 
benefitpmo  
Dostanete se na stránku Konto žádostí. Naleznete zde dva projekty: projekt Kompatibilita spisové služby – TOHOTO PROJEKTU SI NEBUDEME VŠÍMAT !!!

Naopak klikneme na  projekt s názvem: Vzdělávání v eGon Centru XXXXXXX a dostaneme se na první záložku vzorového projektu..  
Pod označení XXXXXX žadatelé dosadí název své ORP (Obce s rozšířenou působností)) nebo kraje.
UPOZORNĚNÍ !!! Tento projekt slouží pouze pro inspiraci ! Nezakládejte prosím v rámci tohoto přihlašovacího jména a hesla žádné svoje projekty! Ty musíte zakládat pod svým jménem a heslem! Každý projekt, který zde bude založen, bude správci smazán!
Jak vyplníme samotnou žádost?

Při vyplňování žádosti je třeba mít na paměti 2 základní pravidla:

1) „žlutá pole“ jsou povinná k dokončení žádosti.

2) při přechodu mezi jednotlivými záložkami a vždy po vyplnění příslušného údaje je třeba kliknout na tlačítko ULOŽIT (jinak hrozí ztráta dat).

Po založení žádosti se v levé modré liště objeví záložky nadepsané Datová oblast žádosti. Jednotlivé záložky jsou:

Identifikace žádosti

Projekt

Žadatel projektu

Adresa žadatele

Osoby žadatele

(Partner projektu)
Realizační tým

Dopady a místa realizace

Cílové skupiny

Harmonogram realizace

Rozpočet projektu

Zdroje financování

Finanční plán

Hodnoty indikátorů

Popis projektu

(Výběrová řízení)
Horizontální témata

Publicita

VP/podpora de minimis

Kategorizace pomoci

Další informace

Přílohy projektu

Nyní si řekneme ke každé záložce zvlášť.

1. Identifikace žádosti

Toto je úvodní záložka, která se otevře hned po založení žádosti. Do této záložky IS Benefit7 doplní automaticky všechny potřebné údaje. Můžeme tedy přejít (kliknout) na záložku č. 2 Projekt.

2. Projekt

Pro vyplnění své projektové žádosti můžete použít Vzorového projektu. Po označením XXXXXX žadatelé dosadí název své ORP (Obce s rozšířenou působností)) nebo kraje.

Na této záložce se nacházejí základní informace o programu, výzvě a žádosti o finanční podporu. Popis jednotlivých polí záložky Projekt, které musíme vyplnit (některá pole jsou již vyplněna automaticky a nelze je přepisovat): 

Prioritní osa – v rohu tohoto žlutého políčka klikneme na modrý obdélník a tím se nám otevře nové okno. V tomto okně klikneme na „Veřejná správa a veřejné služby (Konvergence)“, čímž se nám okno zavře a tento údaj se doplní do žlutého políčka na záložce projekt. 

Oblast podpory –  postupujeme stejným způsobem jako výše a klikneme v nově otevřeném okně na nadpis „Posilování institucionální kapacity a efektivnosti veřejné správy“ 

Typ účetní jednotky – opět stejným způsobem zvolíme v novém okně možnost „Pro ÚSC, PO, SF a OSS“ 

Poznámka: V těchto prvních třech polích jsme si mohli vyzkoušet otevírání nových oken přes modrý obdélník v rohu žlutých polí. Takto nově otevřená okna obvykle nabídnou více položek, ze kterých je nutné vybrat, ačkoliv v případech těchto prvních tří polí je vždy možnost pouze jedna.

Následující šedá pole Název IPRM a Název aktivity IPRM není třeba vyplňovat.

Název projektu – zde zvolíme nějaký vhodný název našeho projektu. Název musí vystihovat stručně a jasně základní podstatu připravovaných aktivit.

Zkrácený název projektu - zkrácený název projektu. Slouží pro práci s názvem projektu v jiných obrazovkách. Zvolte nějakou stručnou variantu původního názvu.

Přepokládaný datum zahájení realizace projektu – vyplníme předpokládané datum zahájení realizace projektu. Po kliknutí na symbol kalendáře v rohu pole se nám otevře nové okno s kalendářem. Zde pomocí šipek v horní části okna vybereme příslušné datum.

Předpokládaný datum ukončení realizace projektu – vyplníme předpokládané datum ukončení realizace projektu. Vyplní se stejně jako předchozí pole.

Doba trvání v měsících – pole se doplní automaticky. Doba trvání projektu se vypočítá rozdílem předpokládaného data zahájení projektu a předpokládaného data ukončení projektu. 

Stručný obsah projektu – do tohoto pole vyplníme stručně obsah projektu, význam projektu, cíle, přínosy projektu a smysluplnost. Tlačítko Otevřít v novém okně umožňuje toto pole otevřít ve větším měřítku pro lepší práci s textem.

Dále záložka pokračuje zaškrtávacími poli:

Projekt počítá s výběrovým řízením - budou v rámci projektu vyhlášena výběrová řízení? Jestliže ano (například budeme vyhlašovat výběrové řízení na dodávku didaktické techniky, dodavatele závěrečného auditu nebo publicity), pak políčko zaškrtneme kliknutím na čtvereček před nadpisem. 
Projekt vychází z IPRM –zaškrtneme jen v případě, že projekt vychází z Integrovaného plánu rozvoje města. 

Projekt má partnera – toto políčko budeme zaškrtávat pouze tehdy, pokud počítáme v rámci projektu s partnerem.

Byl jste příjemce podpory de minimis za poslední 3 účetní období –  pokud jsme nebyli v posledních 3 účetních obdobích příjemcem podpory de minimis, toto políčko necháme bez zaškrtnutí.

Po vyplnění všech těchto polí klikneme na tlačítko „Uložit“ ve spodní části obrazovky. Toto můžeme učinit i v průběhu vyplňování této záložky, ale vždy dříve než se rozhodneme záložku opustit. Nyní můžeme pokračovat k záložce č. 3

3. Žadatel projektu

Tato záložka slouží k identifikaci organizace, která žádá o podporu.

Ve vzorovém projektu jsme použili obec Abertamy v Karlovarském kraji. Vy si však musíte dosadit skutečné IČ vaší obce/města/kraje  !!!

Prvním  krokem k zadání našich údaje  je vyplnění našeho IČ a kliknutí na tlačítko Validace ARES. Tímto se načtou základních informace o naší organizace z Administrativního registru ekonomických subjektů Ministerstva financí ČR. Proběhne-li vše v pořádku, objeví se na obrazovce potvrzení, že se úspěšně podařilo převzít data ze systému ARES. Toto okno je třeba uzavřít tlačítkem Zpět.

V případě, že zadáme IČ v nesprávném tvaru, zobrazí se varovné okno Služba ARES ošetřuje platnost IČ nenalezla zadané IČ. V tomto případě opakujeme zadání znova.

Touto operací se automaticky vyplní pole DIČ (pokud existuje), datum, kdy byly údaje Zvalidovány na ARES, Název organizace, Právní forma organizace. Tato pole nelze dále upravovat.

Dále vyplníme zaškrtávací pole Je plátcem DPH ve vztahu k aktivitám projektu –pole zaškrtneme v případě,že jsme plátcem DPH ve vztahu k aktivitám projektu, v opačném případě zůstane pole prázdné. 

Typ žadatele – pomocí modrého tlačítka vybereme, zda se jedná o obec nebo kraj. Ve vzorovém projektu je uvedeno obec, vy doplňte podle svého.
Je žadatel MSP? - necháme volné. 

Stručná charakteristika organizace a zkušenosti v oblasti zaměření projektu – zde můžeme použít vzoru ze dvou  možností, nabízených ve vzorovém projektu.  V žádném případě nebudeme ze vzorového projektu přebírat celý text, ale vybereme pouze možnost, která je pro nás relevantní! Pokud chceme navíc uvést dosavadní zkušenosti se vzdělávacími projekty, dopíšeme zde konkrétní názvy uskutečněných projektů a období, ve kterém projekt probíhal.
Po vyplněné této záložky klikneme na tlačítko „Uložit“ a pokračujeme rovnou na záložku č. 4.

4. Adresa žadatele

Na této záložce je nutné vyplnit dva typy adres: Oficiální adresu a Adresu pro doručení. V případě, že jsou adresy identické, je vhodné použít tlačítko Kopírovat záznam a v provedené kopii pouze změnit typ adresy a změnu uložit.

Oficiální adresa by měla být vyplněna automaticky po vyplnění předchozí záložky. Pokud je tedy adresa pro doručení totožná, tak pouze klikneme na tlačítko “Kopírovat záznam”, poté klikneme na modrý obdélník v rohu pole “Typ adresy” a v nově otevřeném okně zvolíme “Adresa pro doručení”, pak klikneme na tlačítko “Uložit” a tím bude tato záložka vyplněna.

V případě, že je adresa pro doručení jiné, klikneme po otevření této záložky na tlačítko “Nový záznam” a poté vyplníme postupně všechna žlutá pole:

Typ adresy – adresa pro doručení

Výběr obce – v nově otevřené okně, je mnoho možností na výběr. Je proto nezbytné se zde pohybovat pomocí tzv. filtru. Ten použijeme tak, že název námi hledané obce napíšeme do horního řádku (nad název první obce – Albertamy) a zmáčkneme enter na klávesnici. Poté by se měly objevit pouze obce s tímto názvem, ze kterých vybereme. 

Ve vzorovém projektu jsme použili obec Abertamy v Karlovarském kraji. Vy si však musíte dosadit skutečný název vaší obce/města/kraje a skutečnou oficiální adresu Vašeho obecního/městské/krajského úřadu!!!

Stejným způsobem vybereme i údaje v poli Výběr – adresa (PSČ). Zadáme např. Ulici a Číslo popisné a tlačítkem ENTER vyfiltrujteme data, která potřebujeme.

Poté klikneme na tlačítko “Uložit” a  záložka je vyplněna. Můžeme pokračovat na záložku 5.

Pozn. Pole pro vyplnění našich www stránek není povinné, není nutné jej proto vyplňovat.

5. Osoby žadatele

Na této záložce uvedeme kontaktní údaje na osoby, které jednají za naší organizaci (statutární zástupce, kontaktní osoba). Musíme  zadat minimálně jednu osoba Statutárního zástupce a pouze jednu Hlavní kontaktní osobu. 

Adresa a Typ adresy - se vyplní automaticky. 

Na záložce vyplňujeme povinná pole: Příjmení, Jméno, Funkce osoby, Telefon (I) a Email. Jako nepovinné pole je možné vyplnit: Titul před, Titul za, popř. další Telefon (II) nebo Fax. 

	POZOR!!! Telefonní číslo je nutné vyplnit bez mezer! Alfanumerické znaky se mohou vyskytovat jenom na prvních dvou místech čísla. Zkontrolujte i mezery za zadaným číslem, jinak by mohl Benefit hlásit chybu při závěrečném ukládání. 


Po zadání každé osoby je nutné záložku uložit a pokračovat v zadávání dalších osob pomocí tlačítka Nový záznam. Bez použití tohoto tlačítka se údaje navzájem přepisují a budeme tedy pouze přepisovat údaje první osoby. 

Všechny uložené osoby se zobrazí v přehledové tabulce v horní části záložky, spolu s informací, zda se jedná o Kontaktní osobu či Statutárního zástupce.

Ve vzorovém projektu jsme použili smyšlená jména, telefonní čísla i e-mailové adresy. Nekopírujte! Ve svém projektu dosaďte skutečná jména, čísla a e-mailové adresy.

Po vyplnění všech osob pokračujeme rovnou na záložku č. 7,  protože záložka č. 6 Partner projektu není pro tuto výzvu relevantní a tudíž zůstane neaktivní.

7. Realizační tým

Tato záložka je zaměřena na informace o našem realizačním týmu, který se bude podílet na projektu. Jedná se o ty osoby, které budou na projektu pracovat na základě pracovní smlouvy či dohody, nikoliv tedy o dodavatele služeb.

Ke každé takové osobě v realizačním týmu uvedeme: 

Výběr typu pozice – vybereme ze seznamu typových pozic pozici manažerskou a administrativní(například manažer projektu) nebo pozici odbornou (například odborný garant výuky). 

Název pozice/jméno pracovníka – uvedeme název pozice (manažer projektu, účetní, odborný garant aj.) odpovídající zadanému typu pozice. Uvedení názvu pozice je povinné. Uvedení jména pracovníka je pole nepovinné. 

Název subjektu – v seznamu bude pouze název naší organizace, tak ji vybereme. 

Popis pozice v projektu –  v tomto textovém poli stručně popíšeme zapojení konkrétního člena realizačního týmu v rámci projektu, jeho pracovní náplň.

Forma – vybereme formu pracovního vztahu daného pracovníka k naší organizaci (Pracovní smlouva, DPČ, DPP): 

1) v případě DPČ = v průměru max. 0,5 úvazku/měsíčně, tj. 80 hodin/měsíčně 

2) v případě DPP = max. 150 hodin/ročně 

Jednotka – vybereme z nabídky vhodnou jednotku k typu úvazku (hodina, měsíc).  U pracovních poměrů na pracovní smlouvu je to obvykle měsíc u dohod spíše hodina.

Přepočet měsíční/hodinové sazby – zde uvedeme měsíční nebo hodinovou sazbu (podle toho jak jsme zvolili jednotku)  na danou pozici. Jedná se o celkový měsíční nebo hodinový mzdový náklad na tuto pozici, včetně zdravotního a sociálního pojištění hrazeného zaměstnavatelem (hrubou mzdu tedy musíme ještě vynásobit koeficientem 1,34) – u DPP se toto pojištění nehradí.

Úvazek – doplníme velikost pracovního úvazku. 

1) V případě, že vybereme jednotku „měsíc“ uvedeme do tohoto pole úvazek ve tvaru např.: 0,1; 0,3; 0,5,…1 (kdy 1 je plný úvazek, 0,5 poloviční atd.)

2) V případě, že vybereme jednotku „hodina“ uvedeme do tohoto pole úvazek ve tvaru např.: 40, 80, 120, 240 atd. (celkový počet hodin práce na projektu)

Průměrný měsíční náklad – pole se vyplní automaticky na základě výpočtu: Úvazek x Přepočet měsíční/hodinové sazby.

Délka působení v realizačním týmu - uvedeme délku působení v realizačním týmu v měsících za celý projekt, např.: 24 měsíců/projekt. V případě, že vybereme v poli Jednotka „hodina“ pole Délka působení v realizačním týmu se doplní číslem „1“ a nedá se upravovat. 

Celkové náklady v Kč – pole se vyplní automaticky po uložení záznamu. 

Po zadání každé osoby je nutné záložku uložit pomocí tlačítka Uložit. Uložené údaje se zobrazí v souhrnné tabulce. Každou další osobu do realizačního týmu lze zadat přes tlačítko Nový záznam, kde se nám otevře prázdný formulář. V případě nesprávného postupu se data navzájem přepisují. 

8. Dopady a místa realizace

Adresa místa realizace projektu – vyplňujeme se pouze v případě, že je nutné blíže specifikovat místo realizace projektu, pokud nestačí zadaná adresa. Pole je nepovinné. Po vyplnění musíme pole uložit pomocí tlačítka Uložit a dále pokračujeme ve vyplňování na této záložce.

Území dopadu -  musíme provést výběr NUTS (kraj) ze seznamu za pomoci dvojitých šipek. Klikneme tedy nejdříve na název kraje, kde budeme projekt realizovat (typicky sídlo naší organizace) a poté klikneme na dvojitou šipku. Tím se název zadaného kraje přesune doprava. Pokud chceme zadání změnit, klikneme na dvojitou šipku ve směru doleva a zadání opakujeme.

Kód NUTS5 v tomto poli opět otevřeme nové okno pomocí kliknutí na modrý obdélník a ze seznamu vybereme (pomocí filtrování – viz záložka Adresa žadatele) obec, ve které sídlí naše organizace. Poté klikneme na tlačítko uložit. V případě, že chceme zadat více obcí, klineme dále na tlačítko Nový záznam a celý postup opakujeme.

Realizované investice NUTS3 - tabulka Realizované investice NUTS3 se vyplňuje automaticky dle zadání místa realizace v NUST5 (předchozí políčko).  Musíme zde vyplnit procento rozpočtu projektu, které bude “utraceno” v dané oblasti. Pokud jsme typicky zadali do políčka NUTS5 pouze jednu obec, pak zde napíšeme 100%. Pokud máme v této tabulce více údajů, musíme odhadnout procentní podíly a ty rozepsat mezi jednotlivé NUTS3 – součet však musí být vždy 100%. Po zadání hodnot klikneme na Uložit. 

9. Popis projektu

Tato záložka slouží k podrobnému popisu projektu, charakteristice cílů, potřebnosti, inovativnosti projektu a definování případných rizik. Této záložce je třeba věnovat maximální pozornost.

Textová pole na této záložce je možné otevřít za pomoci tlačítka Otevřít v novém okně ve větším měřítku pro lepší práci s textem a využít následně i kontrolu pravopisu. 

Postupně zde vyplníme tato povinná textová pole: 

Charakteristika hlavních cílů projektu –  popíšeme stručně hlavní cíle projektu. Čeho chceme projektem dosáhnout. Tyto cíle by měly být v souladu s cíly vymezenými v textu výzvy.

Zdůvodnění potřebnosti projektu –  popíšeme, proč je nutné projekt realizovat vzhledem k potřebám a nedostatkům zjištěným v příslušné oblasti, jak geografické tak tématické.

Popis možných rizik ohrožujících realizaci projektu –  popíšeme možné problémy/rizika, které mohou nastat při realizaci projektu a způsob, jak jim budeme předcházet. 

Inovativnost projektu – popíšeme, v čem je projekt inovativní, jak rozvíjí nové metody, služby, postupy nebo nově přistupuje k cílové skupině. 

Udržitelnost aktivit projektu po skončení podpory z OP LZZ –  musíme popsat, jak činnosti realizované projektem budou pokračovat po skončení financování z OP LZZ, zamyslet se nad tím, jaké jsou jiné – budoucí zdroje financování apod.

Pro vyplnění této záložky můžeme jako inspiraci využít informace obsažené ve vzorovém projektu.

10. Klíčové aktivity

Tato záložka se věnuje klíčovým aktivitám projektu, které si můžeme nadefinovat sami. Klíčové aktivity představují v tomto ohledu jednotlivé činnosti, ze kterých se skládá celý projekt. Jako příklad můžeme načrtnout:

Zajištění zázemí pro realizaci projektu

Výběr účastníků jednotlivých školení

Realizace školení

Evaluace školení

atd.

Aktivity projektu by měly být logicky strukturovány a provázány a jejich realizace vést k naplnění stanovených cílů projektu.
Nezapomeňte: Klíčové aktivity týkající se realizace školení by neměly být napsány pouze v obecné rovině? Měly by se zde uvést informace, na jaká témata budou školení probíhat, jak často a v jakém rozsahu. Tyto informace lze také uvést v nepovinné příloze „Plán školení“.
Na záložce následně vyplňujeme:

Číslo aktivity – pořadí aktivity, číslo se vyplní automaticky podle pořadí v jakém budeme activity zadávat..

Název klíčové aktivity –  doplníme název aktivity (viz příklad).

Popis realizace klíčové aktivity – stručně popíšeme realizaci klíčové aktivity (kroky při naplňování cílů projektu, metody realizace včetně zdůvodnění zvolených metod) v rámci činností spojených s realizací projektu. 

Po zadání každé klíčové aktivity je nutné záložku uložit pomocí tlačítka Uložit. Uložené údaje se zobrazí v souhrnné tabulce. Každou další klíčovou aktivitu lze zadat přes tlačítko Nový záznam. V případě nesprávného postupu se data navzájem přepisují.

Ve vzorovém projektu jsme vytvořili tři Klíčové aktivity:

01. Organizační a technické zajištění školení

02. Realizace školení

03. Monitorování a vyhodnocování průběhu školení

Tyto klíčové aktivity včetně jejich popisů můžete využít – ale můžete si také sestavit Klíčové aktivity dle vlastního uvážení.

Nezapomeňte: Je nutné uvést provázání klíčových aktivit s jednotlivými položkami rozpočtu.  Je tedy nutné uvést, které náklady se budou na klíčovou aktivitu vázat.
11. Cílové skupiny
Tato záložka je zaměřena na informace o cílových skupinách, na které se v projektu zaměřujeme. Cílovou skupinou jsou míněny organizace, pro které je projekt určen (tedy ti, kteří budou těžit z výstupů projektu). 

Na záložce tedy vyplníme:

Cílová skupina – (název) cílovou skupinu vybere ze seznamu (Územní samosprávné celky… nebo Správní úřady – viz. vzorový projekt
Vazba aktivit projektu na cílové skupiny –  můžeme se inspirovat texty ze vzorového projektu 
¨
Popis a způsob zapojení cílové skupiny –  ze vzorového projektu převezmeme buď první část textu (pokud je žadatelem kraj), pouze do XXXXXX dosadíme název kraje. Pokud je žadatelem ORP, převezmeme pouze druhou část textu, kde místo XXXXXXX dosadíme název ORP.
Nezapomeňte: Výběr a velikost cílové skupiny musí být podložen věcnou analýzou potřeb dané cílové skupiny! Všechny informace o cílové skupině daného kraje nebo ORP musí být kvantifikované, tedy podložené konkrétními čísly!  

Po zadání cílové skupiny klikneme na tlačítko Uložit a můžeme přejít na záložku č. 12.

12. Harmonogram realizace

Na této záložce zatrhneme rozvrh trvání klíčových aktivit do měsíců a roků realizace projektu. Načasování aktivit by mělo být vzájemně a logicky provázáno. Je třeba si rozmyslet dobu trvání dané aktivity, tak, abychom měli jistotu, že budeme mít dostatek času ji zrealizovat. Ne všechny aktivity projektu musí být realizovány po celou dobu trvání projektu. 

Ve vzorovém projektu je harmonogram stanoven tak, že Klíčová aktivita č.1 začíná v srpnu 2009 a poslední Klíčová etapa č.3 končí v červenci 2012.
Rok –  doplníme rok (např. 2009, 2010, 2011 atd.) v rámci realizace projektu, tzn. od zahájení realizace projektu po jeho ukončení, pro všechny klíčové aktivity uvedené v projektu. 

Výběr klíčové aktivity -  ze seznamu aktivit (ty se zde vyplnily automaticky po vyplnění záložky Klíčové aktivity) vybereme klíčovou aktivitu (název) a zaškrtneme:

 I. –pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci lednu výše uvedeného roku. 

II. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci únoru výše uvedeného roku. 

III. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci březnu výše uvedeného roku. 

IV. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci dubnu výše uvedeného roku. 

V. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci květnu výše uvedeného roku. 

VI. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci červnu výše uvedeného roku. 

VII. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci červenci výše uvedeného roku. 

VIII. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci srpnu výše uvedeného roku. 

IX. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci září výše uvedeného roku.

X. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci říjnu výše uvedeného roku. 

XI. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci listopadu výše uvedeného roku. 

XII. - pokud je klíčová aktivita sledována v měsíci prosinci výše uvedeného roku.

Po zadání každé klíčové aktivity je nutné záznam uložit za pomoci tlačítka Uložit. Uložené údaje se zobrazí v souhrnné tabulce v horní části záložky. Každou další klíčovou aktivitu, tj. její harmonogram (podle roku), lze zadat přes tlačítko Nový záznam, kde se žadateli otevře prázdný formulář pro harmonogram, kde zadá opět Rok, vybere ze seznamu klíčových aktivit konkrétní aktivitu a zatrhne měsíce (I. – XII.) realizace. V případě nesprávného postupu se data navzájem přepisují.

Po vyplnění celého harmonogramu můžeme přejít na záložku č. 12.

12. Rozpočet projektu

Na této záložce zadáváme podrobné informace o rozpočtu projektu. Rozpočet projektu musí vycházet z celkového záměru a cílů, které jsme si v projektu stanovili a musí odpovídat obsahové náplni, rozsahu a předpokládaným výstupům projektu. Přípravě rozpočtu je třeba věnovat velkou pozornost. Vyplníme jen ty položky rozpočtu, které jsou pro předkládaný projekt relevantní.

V rámci našeho vzorového projektu jsme připravili rozpočet na minimální částku, tedy na 2 mil.Kč. Vy si můžete v rámci svého projektu vzít ze vzorového projektu pouze příklad – doplňte si ho podle svých skutečných potřeb !

Struktura rozpočtu je připravena v tabulce, kde jsou vždy předdefinovány první dvě úrovně výdajů projektu (např. 01 Osobní náklady, 01.01 Náklady na pracovníky).  Máme dále možnost přidat třetí a čtvrtou úroveň, tzn. je možné přidávat řádky v tabulce (např. 01.01.01 Odborný personál a další podúrovní je 01.01.01.01 Manažer projektu/Petr Novák.).

Pro zadání skupiny nákladů do třetí úrovně je nutné v tabulce kliknout na položku druhé úrovně, do které má být nově zadávaná skupina nákladů zařazena. Pro založení skupiny nákladů v rámci „05.01 Publikace/školící materiály“ je nutné kliknout na tento řádek v tabulce. Poté je nutné kliknout na tlačítko Nový záznam a vyplnit Název nákladu, Počet kusů, Cenu kusu, Jednotku, Režim podpory, případně pole Z toho investiční (Kč) (podrobněji níže).

Po zadání údajů je nutné vždy uložit záznam, pomocí tlačítka Uložit, pro zadání dalších údajů k vybrané skupině nákladů je nutné kliknout na Nový záznam. Pro potřebu následné úpravy rozpočtu, tj. mazání již zadaných nákladů, můžeme použít tlačítko Smazat záznam a následně rozpočet uložit, pomocí tlačítka Uložit.

K jednotlivým políčkům zadání nákladů:

Název nákladu – napíšeme název daného náklady (např. odborná literatura, školení…)

Počet kusů – napíšeme počet plánovaných kusů, v závislosti na zvolené jednotce

Cena kusu – napíšeme cenu jednoho kusu nákladu (např. 1 učebnice)

Jednotka – zvolíme vhodnou jednotku (například. kus, osoba, osoba/den atd.)

Režim podpory – z nabízeného seznamu vybereme u všech položek možnost „01 – Není VP“.

Z toho investiční – uvedeme vždy 0.

Částky Celkových způsobilých nákladů, Celkových nezpůsobilých nákladů a Celkových nákladů projektu budou vypočítány automaticky. Pro potřebu zadávání další (čtvrté) úrovně (podúrovně) nákladů postupujeme stejně, jako u třetí úrovně.

Zvláštním způsobem do rozpočtu vyplňujeme položky v rámci kapitoly 1 Osobní náklady

Rozpočet aktivujeme kliknutím do jakéhokoliv místa v tabulce rozpočtu. Dole se zobrazí tlačítka Nový záznam, Smazat záznam, Uložit a Storno. Poté zmáčknutím šedého tlačítka Načtení realizačního týmu (dole na záložce), se načtou všechny osoby uvedené v realizačním týmu projektu (záložka Realizační tým). V případě, že budete ještě osoby na záložce Realizační tým měnit, mazat, přidávat, musíte opět Realizační tým načíst do Rozpočtu projektu a uložit jej.

Po načtení realizačního týmu se objeví hláška o výsledku provedené akce. Toto okno je třeba uzavřít tlačítkem Zpět.

Pozor! U každé položky (osoby) realizačního týmu je třeba ještě vyplnit Režim podpory (Režim podpory – z nabízeného seznamu vybereme u všech položek možnost „01 – Není VP“) ve spodní části obrazovky a zvlášť jí uložit.

Křížové financování do rozpočtu nevyplňujeme, je pro tuto výzvu nerelevantní.

Po vyplnění celého rozpočtu (zkontrolujeme zda platí - celkové náklady musí být v této výzvě vyšší než 2 mil. Kč) můžeme přejít na záložku č. 13.
Nezapomeňte: Do projektových žádostí nepište výdaje, které v této výzvě nebudou uznány jako způsobilé, tedy např. spotřební materiál, počítačová technika pro manažera projektu, apod. Naopak vždy musíte uvést výdaje, které vyplývají přímo ze smlouvy, tedy např. audit nebo výdaje na publicitu!
13. Zdroje financování

Položky Celkové způsobilé výdaje, Celkové nezpůsobilé výdaje a Celkové výdaje projektu se vyplňují automaticky po vyplnění záložky Rozpočet projektu. 

Vyplníme pouze 2 žlutá pole:

Příjmy projektu – projekty v této výzvě nebudou typicky vytvářet žádné peněžní příjmy, vyplníme tedy 0.

Soukromé prostředky –  tato položka není relevantní, bude v ní vždy uvedena 0.  
Všechna ostatní pole (nepovinná) se vyplní automaticky po zmáčknutí tlačítka Rozpad financí.

Po vyplnění všech povinných polí a kliknutí na tlačítko Rozpad financí tak dojde i k automatickému doplnění částek v části Veřejné spolufinancování. Tato část se nedá upravovat. Po rozpadu financí se objeví hláška o výsledku provedené akce. Toto okno je třeba uzavřít tlačítkem Zpět.

Po vyplnění této záložky můžeme přejít na záložku č. 14.

14. Finanční plán

Tato záložka se vyplní automaticky poté, co na ní vstoupíme. Je to pouze orientační finanční plán projektu a nelze jej nijak upravovat. Můžeme proto přejít na záložku č. 15.

15. Hodnoty indikátorů

Zde máme v nabízené tabulce 2 různé indikátory, které vyjadřují čeho bude v projektu dosaženo, je to:

1, Počet podpořených organizací – jedná se o celkový počet organizací, které z projektu získaly podporu a alespoň částečně ji využily pro svůj rozvoj. Do tohoto počtu se tedy zahrnuje

žadatel a jeho partneři (např.: pokud má žadatel tři partnery, bude hodnota tohoto

ukazatele 4, pokud nemá partnery, bude hodnota 1).
2, Počet úspěšných absolventů kurzů – jedná se počet osob, které získaly doklad o kvalifikaci    (např. získaly certifikát, osvědčení, úspěšně absolvovaly závěrečný test). Konkrétní účastník (úspěšný absolvent kurzů) je započten tolikrát, kolik kurzů úspěšně dokončil.

3, Počet podpořených osob - počet osob, které v rámci projektu získaly jakoukoliv formu podpory bez ohledu na počet poskytnutých podpor, každá podpořená osoba se v rámci projektu započítává pouze jednou; podpora je jakákoliv aktivita financovaná z rozpočtu projektu, ze které mají cílové skupiny prospěch, podpora může mít formu např. vzdělávacího nebo rekvalifikačního kurzu, stáže, odborné konzultace, poradenství, výcviku, školení, odborné praxe apod. Každá podpořená osoba je v rámci jednoho projektu započítávána pouze jednou, bez ohledu na to, kolik podpor obdržela.

4, Počet nově vytvořených/inovovaných produktů -  produkt je  pojem označující všechny formy a nástroje, kterými je poskytována podpora cílovým skupinám, např. vzdělávací program, kurz, metodika, osnovy, školní vzdělávací program, e-learningový produkt, webový portál, rekvalifikační modul, integrační postupy, vzdělávací pomůcka apod. Produkt musí být samostatně použitelný pro poskytování podpory cílovým skupinám. Soubor několika předmětů či materiálů, které musí být použity společně, tak představuje jediný produkt. (Např. pokud je metodika pro lektora nepoužitelná bez osnovy kurzu a příslušné učebnice, nelze za produkt považovat metodiku, nýbrž kurz jako celek.)· Započítává se počet různých produktů, nikoliv počet kusů, kopií či shodných opakování. Započítávají se pouze produkty vzniklé v rámci hlavních klíčových aktivit projektu, nikoli např. propagační předměty.  
Klikneme vždy na název indikátoru a vyplníme políčka v dolní části tabulky, jsou to:

Výchozí hodnota – vyplníme 0

Cílová hodnota – vyplníme počet organizací, které budou v rámci projektu podpořeny nebo počet osob, které úspěšně absolvují kurzy/školení (nutno odhadnout)

Datum dosažení plánované hodnoty – klikneme na symbol kalendáře a pomocí šipek vybereme datum, kdy stanovené hodnoty dosáhneme. Typicky se může jednat o datum konce projektu, nebo o datum konce realizace vzdělávacích kurzů/školení.

Poté vždy klikneme na tlačítko Uložit a můžeme přejít na záložku č. 16.

16. Výběrové řízení  
 Tato záložka není relevantní a neotevře se nám, jelikož jsme na záložce Projekt nezaškrtnuli pole s názvem Projekt počítá s výběrovým řízením. 
Pokud jsme ovšem na záložce Projekt uvedené pole zaškrtli, otevře se nám tato záložka. Na této záložce doplníme všechna plánovaná, zahájena i ukončena výběrová řízení v rámci realizace projektu.

Pořadové číslo VŘ – vyplní se automaticky po uložení 
Evidenční číslo ISVZ – můžeme vyplnit v případě již vyhlášeného výběrového řízení, které je uveřejněno na stránce www.isvzus.cz (ISVZ – informační systém o veřejných zakázkách). Pole je nepovinné.

Název VŘ – uvedeme název zakázky ( tak aby z něj bylo zřetelné, o jaké zadávací řízení se jedná)
Specifikace druhu zadavatele – vybereme druh zadavatele podle zákona 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách  
Předpokládaná cena zakázky - tato položka není v Benefitu uvedená jako povinná, pokud ji však žadatel neuvede, bude k tomuto doplnění v průběhu hodnocení žádosti vyzván.

Po vyplnění můžeme přejít na záložku č. 17.

17. Horizontální témata

Pro odpovědi v této záložce můžete použít odpovědi ze vzorového projektu, pouze je upravit nebo doplnit podle vašich skutečností.
Rovné příležitosti 

Povinných je 5 otázek (tj. 1– 5), nepovinné pole je otázka č. 6. 

Pokud zaškrtneme políčko vedle otázky, znamená to kladnou odpověď - ANO (Do textového pole pak napíšeme Jakým způsobem?). Když pole nezaškrtneme, znamená to negativní odpověď - NE   Je nutné zaškrtnout ANO/NE, nutno připojit i stručný a výstižný komentář s vysvětlením: 

1) Seznámili jste se před přípravou Vašeho projektu s problematikou rovných příležitostí? 

Prostudovali jste si některé materiály k problematice rovných příležitostí? Znáte některé organizace, které se problematice věnují? Uvědomujete si, které skupiny jsou ve Vašem okolí znevýhodněné a jakým způsobem by bylo možno jim pomoci? 

2) Zajistíte, aby se informace o Vašem projektu dostaly ke všem relevantním cílovým skupinám? 

Budete k informování o projektu využívat například více jazykových verzí a materiály ve formě přístupné a srozumitelné všem? Budete používat způsoby informování, které reflektují odlišnost cílových skupin a budou materiály o projektu genderově citlivé?  
3) Učiníte kroky k tomu, aby aktivity Vašeho projektu byly dostupné všem účastníkům a účastnicím projektu? 

Berete v úvahu povinnosti účastníků a účastnic charakteru rodinného (zajištění hlídání dětí či příspěvek na takové zajištění) a jiného (spojeného např. s vírou), vzdálenost dojezdu, vybavenost místa a jiné? Nebylo by vhodné v rámci zaměření na určitou skupinu nabídnout účastníkům a účastnicím Vašeho projektu příspěvek na dopravu? Je vzdělávání umožněno i v upravené době dle dohody, případně dálkovou formou?   

4) Budete informovat účastníky a účastnice o uplatňování rovných příležitostí ve Vašem projektu? 

Připojíte například k informaci o projektu oznámení, že při projektu uplatňujete rovné příležitosti a jakým způsobem je uplatňujete? Budou účastníci a účastnice v rámci projektu proškoleni v oblasti rovných příležitostí?
5) Jsou činnosti Vaší organizace v souladu s principy uplatňování rovných příležitostí? 

Má například Vaše organizace politiku rovných příležitostí, při náboru zaměstnanců nehledíte na pohlaví, věk, příslušnost k určité rase, rodinnou situaci, ani na jiná kritéria znevýhodňující některé uchazeče? Poskytujete zaměstnancům vhodné podmínky pro práci hodnotíte je dle provedené práce, umožňujete všem další rozvoj a vzdělávání? Školíte své zaměstnance v problematice rovných příležitostí?  
6) Pokud budou součástí Vašeho projektu další aktivity, které výrazně přispějí k naplňování principů rovných příležitostí, máte možnost je popsat v tomto bodě: 

Jsou v projektu zahrnuty aktivity, které povedou k začlenění znevýhodněných skupin na trh práce? Pomůžete znevýhodněným skupinám šířením osvěty v nahlížení na důvody jejich znevýhodnění? Pracujete se zaměstnavateli na rozvoji jejich vlastních strategií s ohledem na rovné příležitosti, s cílem přispět ke snížení diskriminace na trhu práce?

Udržitelný rozvoj

Povinných je prvních 6 otázek, 7. je nepovinná.

1) Seznámili jste se před přípravou Vašeho projektu s významem a hlavními principy udržitelného rozvoje? 

Setkali jste se s principy udržitelného rozvoje již v minulosti? Z jakých zdrojů jste při zjišťování informací o udržitelném rozvoji čerpali (např. elektronické, tištěné nebo jiné materiály)? 

2) Budete při realizaci Vašeho projektu podporovat ekologické třídění odpadů? 

Budete třídit papír, plasty, sklo, textil nebo nebezpečné odpady? 

3) Budete při realizaci Vašeho projektu dbát na efektivní a úspornou spotřebu materiálu? 

Budete podporovat využívání produktů z recyklovaných materiálů (např. sešity, obálky)? Budete dbát na to, aby nedocházelo k nehospodárnému a neefektivnímu kopírování a tištění papírových dokumentů (např. využívání oboustranného tištění a kopírování)? Budete dávat přednost elektronické poště před listinnou, především v případě neformální a pracovní komunikace?  
4) Budete při realizaci Vašeho projektu dbát na efektivní a úsporné využívání energetických zdrojů a vody? 

Budete dbát na hospodárné využívání plynu a elektřiny (např. využívání úsporných žárovek)?

5) Budete při realizaci Vašeho projektu podporovat ekologicky šetrné způsoby dopravy?

Budete podporovat využívání osobní vlakové dopravy, městské hromadné dopravy, pěší chůze nebo jízdy na kole? Budete se snažit eliminovat využívání automobilové a letecké dopravy? 

6) Jsou činnosti Vaší organizace v souladu se zásadami ochrany životního prostředí? 

Uveďte konkrétní příklady, jak se Vaše organizace v současnosti podílí na zlepšení stavu životního prostředí (můžete vycházet i z bodů 2 – 5). Informujete své zaměstnance o příkladech dobré praxe z oblasti udržitelného rozvoje? 

Nepovinná otázka

7) Pokud budou součástí Vašeho projektu další aktivity, které výrazně přispějí k naplňování principů udržitelného rozvoje, máte možnost je popsat v tomto bodě. 

Přispěje Váš projekt k všeobecnému povědomí o vlastní zodpovědnosti každého z nás za kvalitu svého života a okolí? Budete využívat energii z obnovitelných zdrojů?  
Odpovědi na otázky v rámci obou horizontálních témat je nutné samostatně uložit kliknutím na tlačítko Uložit pod každou skupinou otázek.

Pozn. hodnotící kritérium týkající se horizontálních témat je pro projekt eliminační, může vést až k jeho vyřazení! Proto je nutné pečlivě na všechny otázky odpovědět.

Po vyplnění horizontálních témat můžeme přejít na záložku č. 18.

18. Publicita

Na této záložce zadáváme údaje o způsobu zajištění publicity projektu. Můžete zde využít texty ze vzorové žádosti – vyberte si vždy takové části publicity, které chcete realizovat.
Nástroje v oblasti publicity projektu – ze seznamu vybereme nástroj publicity.

Popis vybraných nástrojů v oblasti publicity – popíšeme konkrétní nástroje pro zajištění publicity. Jedná se zejména o povinnost informovat příjemce a veřejnost o podpoře z ESF během všech činností realizace projektu. Je nutné uvést podporu z ESF a OP LZZ ve všech vybraných materiálech a během prezentace projektu. Vyjmenujeme konkrétní plánované akce na daný rok. 

Po zadání každého nástroje publicity je nutné záznam uložit. Uložené údaje se zobrazí v souhrnné tabulce v horní části záložky. Každý další nástroj publicity ze seznamu lze zadat přes tlačítko Nový záznam, kde se nám otevře prázdný formulář pro zadání údajů. V případě nesprávného postupu se data navzájem přepisují.

19. VP/podpora de minimis

Tato záložka je složena ze tří části: 

1.část záložky VP/podpora de minimis obsahuje osm textových polí (7 povinných a 1 nepovinné) s dotazy směřovanými na žadatele projektu.  Všechna povinná pole musíme vyplnit, ačkoliv předkládaný projekt veřejnou podporu nepředpokládá. Z toho důvodu vyplníme do všech žlutých polí heslo “NERELEVANTNÍ”

Poté klikneme na tlačítko uložit a přejdeme k druhé části záložky.

2. část záložky VP/podpora de minimis se generuje automaticky po vyplnění Rozpočtu projektu a zmáčknutím tlačítka „Generování částek podpory“. Pokud není rozpočet vyplněn, tabulka je s nulovými hodnotami. Tady tedy pouze klikneme na tlačítko „Generování částek podpory“ a do žlutého pole Informace o žádané VP/podpoře se minimis napíšeme opět “NERELEVANTNÍ”. Poté dáme Uložit.

3. část záložky VP/podpora de minimis není aktivní a rovněž není v projektu relevantní, proto ji nevyplňujeme.

Po vyplnění všech polí tedy přejdeme k záložce č. 20.

20. Kategorizace pomoci

Na této záložce vyplňujeme 3 pole:

Výběr hospodářské činnosti – ze seznamu vybereme jedinou možnost a to “Veřejná správa”

Výběr typu území – ze seznamu vybereme typ území na kterém se bude projekt realizovat. Tedy buď “Město” nebo „Venkovské oblasti“. Ve vzorovém projektu nastavený typ Město nemusí odpovídat vaší realitě, nutno proto přizpůsobit.  
Poté dáme uložit a pokračujeme do spodní části záložky, kde vybereme ve žlutém poli ze seznamu:

Prioritní téma – nabízí se opět pouze jedna možnost Mechanismy lepšího vytváření, monitorování….., tak ji vybereme. Po vybrání tohoto tématu klikneme na šedé políčko “Doplnit částku”, objeví se nám hláška o provedené operaci, tak klikneme na tlačítko “Zpět” (dostaneme se zpět na záložku Kategorizace pomoci) a klikneme na “Uložit” ve spodní části záložky.

Tím je tato záložka vyplněna a můžeme přejít na záložku 21.

21. Další informace

Na této záložce můžeme napsat doplňující informace, které jsme neměli možnost uvést na jiných záložkách. Pole je nepovinné, takže jej  vyplňovat nemusíme.

Poté přejdeme na závěrečnou záložku č. 22.

22. Přílohy projektu 
V rámci výzvy jsou stanoveny následující povinné přílohy:

Příloha č. 1 – Doklad o udělení IČ

Příloha č. 2 – Dohoda ORP o převzetí školení pro cílové skupiny jiné ORP (tato příloha je povinná pouze v případě, že se žadatel dohodne s jinou ORP nacházející se na území stejného kraje o tom, že převezme školení)
Vyplníme políčko s názvem přílohy, počet listů (nikoliv stran – pokud používáme oboustranný tisk, pak počítáme pouze listy) a počet výtisků přílohy, které přikládáme. Dále zaškrtneme políčko Doložena a poté Uložit.  Tím se příloha objeví v seznamu příloh na konci tištěné verze projektu.

Po doplnění této záložky je projekt kompletní.

Nezapomeňte: Námi uvedené texty ve „Vzorové žádosti“ nelze využívat bez co největšího doplnění o konkrétní údaje - vlastní potřeby, podmínky a zkušenosti. V případě, že externí hodnotitel hodnotí žádost s obecnými texty, kde nejsou uvedeny konkrétní údaje o daném kraji či ORP, vrací takovou žádost s požadavkem na doplnění informací od žadatele a celý hodnotící proces se několikanásobně prodlužuje. 
