Informační systém Grantys – manuál pro žadatele

Výzva „Škola pro udržitelný život 2011“
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1. Grantys

Grantys je on-line databázový systém, který je určen pro správu nadačních žádostí a podpořených projektů. Pro žadatele o nadační příspěvek (a realizátory podpořených projektů) má webové rozhraní na adrese http://www.grantys.cz/my
2. Přístup do Grantysu 

Webové rozhraní pro žadatele a realizátory projektů (pro zjednodušení budeme v dalším textu používat označení žadatelé) je navrženo tak, že každý právní subjekt je považován za jednotlivého žadatele. To znamená, že pokud je ve vaší organizaci více lidí, kteří budou s Grantysem pracovat, budou sdílet společné uživatelské jméno a heslo. Systém pracuje na principu kontinuity žadatelských subjektů, to znamená, že pokud žádáte o grant opakovaně, přihlašujete se znovu jako tentýž žadatel.

3. První přihlášení do Grantysu 

Pokud zadáte do vyhledávače adresu www.grantys.cz/my, uvidíte přihlašovací stránku. Při prvním přihlášení pokračujte na další stránku tlačítkem Registrovat. Zde zadejte identifikační číslo (IČ) přidělené statistickým úřadem. Pokud IČ nemáte
, zadejte e-mailovou adresu. Poté klikněte na tlačítko Pokračovat. 

Dál se postup liší podle toho, zda jste z pohledu systému úplně nový subjekt, nebo už jste u nás žádali o grant dříve (před spuštěním Grantysu). V prvním případě se budete nově registrovat, ve druhém případě potřebujete jen získat přístupové údaje.
3.1 Nová registrace

Registrujete se v případě, že systém neobjevil záznam, který by obsahoval vaše IČ. Po kliknutí se dostanete do formuláře, kde vyplníte základní informace o vaší organizaci. V každém případě určitě vyplňte jednu platnou e-mailovou adresu, na kterou vám systém pošle automaticky vytvořené heslo, ostatní údaje můžete vyplnit kdykoliv později. Heslo vám přijde e-mailem, a při následujícím přihlášení si ho můžete změnit (např. z důvodu lepšího zapamatování).

3.2 Získání přístupových údajů k existujícímu záznamu

Najde-li systém vaši organizaci na základě zadaného IČ, klikněte na ni. Otevře se vám nabídka osob, které evidujeme jako kontaktní k dané organizaci. Z nich si můžete kliknutím vybrat osobu, které se mají e-mailem poslat přístupové údaje. 

Pokud zjistíte, že žádná z uvedených osob už u vás nepracuje (nebo z nějakého jiného důvodu nemůžete tento způsob využít), kontaktujte nás telefonicky nebo e-mailem, a my vám rádi pomůžeme.

4. Opakované přihlášení

Při opakovaném přihlašování do systému už zadáváte přihlašovací jméno a heslo, získané výše popsaným způsobem. Pokud byste přístupové údaje zapomněli nebo ztratili, můžete je znovu získat způsobem popsaným v kapitole 3.2.
Při odhlášení ze systému zůstávají uložená všechna data, která jste odeslali na server (tlačítky Uložit nebo Odeslat). To znamená, že Grantys umožňuje uložení rozpracovaných dat (žádostí), po novém přihlášení můžete v práci pokračovat. 
Rozpracované žádosti průběžně ukládejte. Systém udržuje uživatele automaticky přihlášeného po dobu 5 hodin, potom dojde k odhlášení a neuložená data ze ztratí.
Při každém uložení nebo odeslání systém znovu začíná odpočítávat čas přihlášení.

5. Práce s aplikací

Na úvodní stránce (po příhlášení) najdete kromě informace o posledním přihlášení sekce Organizace, Lidé a Projekty (včetně odkazu „Podat novou žádost“). 

Tip:  kliknutím na logo Grantysu v levém horním rohu se odkudkoliv dostanete zpět na tuto úvodní stránku

Sekce jsou všechny organizovány obdobně. Mohou (kromě Organizace, ta je vždycky jen jedna) obsahovat seznam více položek, a každou položku ze seznamu si můžete zeleným odkazem „detail“ otevřít, abyste viděli podrobnosti.

Tip:  v Grantysu jsou klikatelné odkazy obvykle označeny zelenou barvou, takže je snadno odlišíte od ostatního textu. Důležité odkazy jsou růžové.

V detailním pohledu, kromě čtení podrobností, obvykle můžete stejným způsobem pokračovat ještě o další úroveň níž, např. z detailu organizace si můžete otevřít detaily adres. 
Pokud potřebujete údaje aktualizovat, nebo vyplnit prázdná políčka, musíte využít růžový odkaz „Upravit“ v dolní části stránky. 
Tak z pouhého zobrazení stránky přepnete a přejdete do režimu editace, který vám umožní s vloženými údaji pracovat, nové údaje vkládat.
V režimu editace se setkáte s několika typy polí, a prvky, které vám mají usnadnit vyplnění formuláře. Vyplnění je podobné jako u jiných webových formulářů: do textových polí kliknete a píšete, zaškrtávací pole přepínáte mezi ano – ne, u výběrového boxu (nabídky) vyberete nejvhodnější z nabízených variant (nelze přidat vlastní).

Vyplňování vám usnadní v první řadě instrukce, které jsou uvedeny modrou barvou u některých polí a navádějí vás, jakým způsobem dané pole vyplňovat. Vedle toho se můžete u některých políček setkat s otazníkem zelené barvy za názvem pole. Při najetí myší na otazník uvidíte nápovědu, která upřesňuje nebo vysvětluje popis. Poslední dostupné usnadnění je odkaz “doplnit z ostatních údajů“ např. ve formuláři kontaktní osoby, kde celé jméno nemusíte vpisovat, ale můžete ho doplnit z předem vyplněného křestního jména a příjmení.

6. Sekce organizace

Zde jsou uchovány informace o vaší organizaci, tak abyste je v případě opakované žádosti nemuseli znovu vyplňovat. Klikněte na zelený odkaz „detail“ v sekci organizace, a zobrazí se vám informace, které jsou v naší grantové databázi k vaší organizaci přiřazeny. Změnit nebo doplnit je můžete po kliknutí na růžový odkaz „Upravit“ v dolní části stránky. Tak opět přejdete do režimu editace.
Charakteristiku organizace a členů vyplňují pouze žadatelé, u nichž je to relevantní: najetí myší na otazník vám prozradí, zda se vás tato pole týkají. DIČ vyplňovat nemusíte.

Adresy mají samostatný detailní pohled i stránku pro editaci. Vždy zadejte adresu vašeho registrovaného sídla (jako sídlo), na tuto adresu vám budeme posílat i poštu, pokud neuvedete jinou adresu jako poštovní. Detail adresy otevřete opět odkazem „detail“, novou adresu vložíte odkazem „přidat“.

Dále najdete v detailu organizace ještě položku Soubory. Sem můžete nahrát dokumenty vztahující se k organizaci (potvrzení čísla účtu, doklad o registraci), abyste je nemuseli přikládat znovu ke každé žádosti.

Pokud už jste u nás žádali a údaje o organizaci máte vyplněny, nezapomeňte si je před odesláním žádosti projít a zkontrolovat, zda jsou úplné a aktuální!

7. Sekce lidé

Každý projekt musí mít své kontaktní osoby, abychom my i vy věděli, na koho se obracet. Kontaktní osobu na straně nadace najdete v popisu výzvy a na stránce grantových příležitostí (viz dále). Údaje o kontaktní osobě na vaší straně je potřeba vyplnit v sekci lidé. Lidí lze vložit samozřejmě i více, nemusí všechny vaše projekty mít na starosti stejná osoba. Stejně jako u organizace platí, že pokud využijete v aktuálním projektu dříve vložený záznam o kontaktní osobě, měli byste zkontrolovat jeho aktuálnost.

8. Žádost o grant

8.1 Vytvoření žádosti

Kliknutím na tlačítko „Podat novou žádost“ na úvodní stránce se dostanete do nabídky aktuálně vypsaných grantových příležitostí. Každá z nich je označena logem nadace, a obsahuje následující informace:

· název grantové výzvy

· datum uzávěrky – nejpozději do půlnoci tohoto dne musíte žádost odeslat

· odkaz na podrobné informace (vyhlášení grantové výzvy) na webu nadace

· jméno kontaktní osoby v nadaci (můžete na něj kliknout pro odeslání e-mailu) s telefonním číslem

Tyto informace a kontaktní údaje budou k dispozici až do data uzávěrky (včetně).

Kliknutím na název grantové výzvy „Škola pro udržitelný život 2011“ otevřete formulář grantové žádosti. Rozepsanou žádost si můžete kdykoliv uložit (tlačítkem dole), a zase se k ní vrátit odkazem z úvodní stránky (uvidíte ji v seznamu projektů). 
Formulář grantové žádosti se vám otevře v režimu editace, to znamená, že do něj můžete hned vpisovat údaje.
8.2 Vyplnění žádosti

V režimu editace žádosti vyplňte tato pole žádosti:
Název projektu: měl by být výstižný, ale hlavně stručný!

Základní
Zaměření: vyberte „granty – Škola pro udržitelný život“
Projektový e-mail: na tuto adresu budeme zasílat elektronickou korespondenci, týkající se daného projektu.

Datum zahájení: doplňte datum, kdy chcete zahájit realizaci projektu, nejdřívější možné je 1. září 2011
Datum ukončení: doplňte datum, kdy chcete ukončit realizaci projektu, nejzazší možné je 15. června 2012
Charakteristiky
Anotace: stručné shrnutí o co v projektu jde, to nejdůležitější z jeho obsahu v 350 znacích. Anotaci nepodceňujte, podle ní si hodnotitelé utvoří první dojem o vašem projektu. Nesrozumitelná, příliš dlouhá, příliš krátká nebo myšlenkově nekonzistentní anotace tak může snížit hodnocení vašeho projektu.

ULOŽTE!

Po uložení se Vám zobrazí náhled formuláře žádosti.
Kliknutím na „Upravit žádost“ v sekci „Charakteristiky“ otevřete žádost opět v režimu editace.
Následující pole vyplňte takto:


Anotace: Pokud jste nevyplnili před prvním uložením, vyplňte, viz výše.
Popis výchozí situace: NEVYPLŇUJTE

Aktivity a časový plán: NEVYPLŇUJTE

Cíle projektu: NEVYPLŇUJTE

Výstupy projektu: NEVYPLŇUJTE

Zapojování a/nebo informování veřejnosti: NEVYPLŇUJTE

Spolupracující osoby a organizace: NEVYPLŇUJTE
Výše uvedená pole, která nemáte vyplňovat, jsou nahrazena jinými poli v sekci Extra, viz níže.
Komentář k rozpočtu: Vyplňte v případě, že potřebujete doplnit nějaké textové informace k rozpočtu (viz sekce „Financování“), zdůvodnit některé položky či komentovat jejich výši apod.
Jiné zdroje financování: Vyplňte v případě, pokud nežádáte 100 % nákladů projektu uveďte z jakých zdrojů pokryjete rozdíl. Uveďte také, nakolik jsou dané zdroje jisté nebo pravděpodobné, případně jaké máte náhradní řešení u nejistých zdrojů.
Přílohy poštou: Sem uveďte přílohy, které zasíláte poštou. Tyto přílohy musí být doručeny do 8. dubna na adresu krajského koordinátora. Poštou je třeba zaslat tyto přílohy
· Záznam o zapojení žáků – Vámi podepsaný originál

· Prezenční listinu nebo seznam žáků – Vámi podepsaný originál
· Přihláška do sítě „Škola pro udržitelný život“
Kontakt: zástupce vaší organizace, se kterým budeme komunikovat v záležitostech týkajících se projektu. Pokud potřebujete do výběru přidat novou osobu, učiňte to v sekci Lidé, přístupné z úvodní stránky Grantysu.

Číslo účtu: vyplňte dle kopie dokladu o vedení bankovního účtu školy, který je povinnou přílohou žádosti a bude přiložen elektronicky jako soubor, viz níže. 
Kód banky: vyplňte dle kopie dokladu o vedení bankovního účtu školy, který je povinnou přílohou žádosti a bude přiložen elektronicky jako soubor, viz níže. 
Aktivity
Události, zprávy: mají význam až u podpořených projektů.
Finance
odkazem „upravit“ se vám otevře tabulka rozpočtu. Rozpočet můžete členit až na 25 položek, ke každé uveďte název, částku požadovanou od nadace, a celkovou částku na tuto položku. Částky uvádějte bez mezer a bez desetinných čárek (nebo teček). Tabulka vložené částky automaticky sčítá. V případě, že členění rozpočtu do 25 sekcí vám nepostačuje, musíte ho zjednodušit (doporučujeme), nebo do tabulky přepsat jen základní členění a podrobný rozpočet přiložit jako soubor.
Pokud potřebujete k rozpočtu doplnit nějaké textové informace, některé položky zdůvodnit či komentovat jejich výši, použijte pole Komentář k rozpočtu, přístupné v režimu editace žádosti, viz výše. Tamtéž najdete i pole Jiné zdroje financování, kde v případě, že nežádáte 100 % nákladů projektu (tj. nemáte shodné částky ve sloupcích B a C rozpočtu), uveďte z jakých zdrojů pokryjete rozdíl. Uveďte také, nakolik jsou dané zdroje jisté nebo pravděpodobné, případě jaké máte náhradní řešení u nejistých zdrojů, viz výše.
Extra

odkazem „upravit“ otevřete stránku pro vložení informací specifických pro tuto výzvu. Vyplňte podle instrukcí u jednotlivých políček.

Tato část formuláře projektové žádosti je zcela ústřední. Zde v logických krocích popíšete projekt a jeho hlavní výstupy. Vyplňte všechna pole:

· Charakteristika školy
· Problém(-y), který(-é) projekt pomáhá řešit v daném místě
· Přínosy pro místní komunitu a její zapojení 

· Přínosy pro životní prostředí v obci

· Přínosy pro školu
· Plán aktivit a harmonogram realizace projektu
· Začlenění aktivit do vzdělávacího programu školy
· Měřitelné výstupy projektu
· Zapojení žáků, učitelů, popř. nepedagogických pracovníků školy do projektu
· Zapojení dalších osob a partnerů do projektu
· Následná péče
· Další požadavky na Nadaci Partnerství
· Zapojení zaměstnanců společnosti TOYOTA
· Reference
· Informovanost o nabízeném projektu
· Návrh propagace projektu
· Fotodokumentace
· Další důležité informace
NEZAPOMEŇTE ULOŽIT!

V náhledu formuláře žádosti se dále zobrazí tato pole:

Číslo: o něj se nemusíte starat, číslo přidělíme projektu v nadaci.

Základní

Soubory: 
odkazem „přidat“ můžete nahrávat soubory (přílohy projektu) ze svého počítače na náš server. 

Je nutné nahrát soubor Kopie dokladu o vedení bankovního účtu školy a Vize a plán udržitelného rozvoje obce či okolí školy, viz přílohy Výzvy.
Tip:  aktivní odkaz na vyhlášení příslušné grantové výzvy na webu nadace je k dispozici na stránce detailu žádosti, v horní části vedle loga nadace.

Formát souborů: abychom byli schopni vámi zaslané soubory přečíst, vyvarujte se nestandardních formátů. Bez problémů jsou texty a tabulky v MS Office (.doc i .docx, .xls i .xlsx) i OpenOffice (.odt, .ods), a také .pdf. Obrázky prosíme v .jpg, .gif či .png formátu.

Bankovní účet: viz výše – číslo účtu a kód banky
Charakteristiky


Zdůvodnění rozhodnutí:
pokud správní rada nadace váš projekt nepodpoří, tady najdete důvody, proč se takto rozhodla.

Aktivity

Události: mají význam až u podpořených projektů
Zprávy: mají význam až u podpořených projektů

8.3 Odeslání žádosti do nadace

Pokud máte následující položky vyplněny …

· údaje o organizaci: vyplnit, nebo aktualizovat

· údaje o kontaktní osobě: vyplnit, nebo aktualizovat

· údaje o projektu: vyplnit, včetně:

· rozpočtu

· údajů v extra sekci

· všechny požadované přílohy jsou nahrány na server, tzn. kopie dokladu o vedení bankovního účtu školy a Vize a plán udržitelného rozvoje obce či okolí školy, nebo je posíláte poštou krajskému koordinátorovi (Záznam o zapojení žáků, prezenční listina nebo seznam zapojených žáků, Přihláška do sítě)
... můžete odeslat žádost do nadace!

Žádost odešlete růžovým odkazem „Odeslat žádost do nadace“ dole v detailním zobrazení. Po odeslání už žádost nemůžete měnit. Odeslání žádosti musíte stihnout nejpozději v den uzávěrky (později zaslanou žádost systém přijme, ale nadace ji může vyloučit z posuzování).

9. Posouzení žádosti

Nadace vaši žádost posoudí – na principu se nic nemění, stále platí, že na doporučení grantové komise rozhoduje o podpoření či nepodpoření projektu správní rada nadace. Až bude rozhodnuto, vložíme do Grantysu informaci, zda je projekt podpořen, a pokud není, tak i důvod zamítnutí. Tyto údaje tam pro vás budou k dispozici.

10. Podpořené projekty

Grantys vám také, v případě podpory vašeho projektu, umožní sledovat vývoj projektu a zprostředkuje také některou další komunikaci – nahrávání průběžných zpráv, fotek apod. Netýká se to smlouvy, ta bude papírová. 

Číslo projektu: už v okamžiku, kdy zaregistrujeme vaši žádost o nadační příspěvek, dostane projekt číslo. Toto číslo mu v případě podpoření zůstane, a tak bude po celou dobu možné ho používat při vzájemné komunikaci.

Stav projektu: označuje, v jaké části grantového procesu se váš projekt momentálně nachází. Jsou možné tyto stavy:

· rozepsaný - to je snad jasné ;-)

· odeslaný – vy jste potvrdili úplnost žádosti a odeslali jste ji k posouzení, my jsme ještě nepotvrdili její přijetí. Nadace může odeslanou žádost přijmout, nebo vrátit do stavu „rozepsaný“ k doplnění (současně vás samozřejmě na nutnost doplnění žádosti upozorníme).

· přijatá žádost – pokud je žádost formálně správná a kompletní, převedeme ji do tohoto stavu. Dostane číslo, a může ji posuzovat příslušná komise a správní rada nadace.

· podpořený – projekt, který se správní rada rozhodla podpořit nadačním příspěvkem (grantem), v době, kdy probíhá jeho realizace.

· zamítnutý – projekt, který se správní rada rozhodla nepodpořit

· uzavřený – podpořený projekt po ukončení realizace

Události: informace pro vás, jaké zásadní události k projektu evidujeme. Najdete zde například informace o tom, že máme podepsanou smlouvu, že jsme vzali na vědomí váš e-mail o dění v projektu, nebo že jsme vyřídili vaši žádost o změnu v projektu (a s jakým výsledkem). Pokud máme k příslušné události přiložený soubor, je zde  přístupný i pro vás.

Zprávy: uvidíte zde rozpis zpráv, které máte k projektu dodat. Zprávu sem můžete v elektronické podobě nahrát (a upozornit nás emailem). Pokud zprávu akceptujeme, pak to zde vyznačíme (sloupec „máme“ v tabulce). U zpráv, na které je podle smlouvy vázáno vyplacení splátky grantu, to znamená také, že příslušná splátka bude uhrazena cca do dvou týdnů.

Uzavřené projekty v Grantysu zůstávají. Protože jsme do systému převedli naši dosavadní evidenci grantů, najdete zde i starší projekty vaší organizace - v menším rozsahu podle toho, které informace máme elektronicky evidované

11. Závěrem

Pokud Vám nebude něco jasné, budete potřebovat pomoci nebo poradit, 

v případě technických záležitostí se obracejte na Radima Cenka, volejte 515 903 115, pište radim.cenek@nap.cz
v případě obsahových záležitostí se obracejte na Zuzanu Elišku Veselou, 515 903 139, zuzana.vesela@nap.cz, 

Martu Popelářovou, 515 903 124, marta.popelarova@nap.cz, 

mobil 775 856 985
nebo Lucii Tomáškovou, Středisko ekologické výchovy SEVER, 739 454 756, lucie.tomaskova@ekologickavychova.cz. 

�	 Fyzické osoby mohou žádat výjimečně, jen v některých grantových výzvách
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