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DULEZITE UPOZORNENI

PFirucka pro Zzadatele je obecna uzivatelska prirucka, jejimz cilem je vysvétlit Zzadatel&im hlavni
pravidla, kterd se vztahuji na podavani jejich navrhd.

Tykd se grantl na akce, které se udéluji v rdmci Fizeni o udéleni grantu na stfediska EUROPE
DIRECT, které ridi Generalni reditelstvi pro komunikaci prostrednictvim portalu EU pro financovani a
nabidkova fizeni (dale jen ,portal").

Je koncipovana tak, aby se stala vasi hlavni praktickou referencéni pomiickou pro vypracovani a
podani vaseho navrhu.

2\ pokuste se pokud mozno sami najit odpovédi, jeZ potrebujete (mame omezené zdroje pro
vyfizovani pfimych dotaz{).
Vsechny terminy jsou vysvétleny v glosari.

Podrobnosti o procesech a postupech jsou popsany v on-line priru¢ce na portalu pro financovani a
nabidkova rizeni. On-line pFirucka rovnéz obsahuje otazky a odpovédi a podrobné pokyny pro

pouzivani systému elektronické vymény JEEH |

Uplny seznam referencnich dokumentt (véetné pravnich predpisli, pracovniho programu a $ablon)
naleznete v referencnich dokumentech na portalu.

Pro pfimy kontakt

V nezbytnych pripadech nds mizete také kontaktovat (na e-mailové adrese cEZOMM—REP—PRG—
EUROPEDIRECT@ec.europa.eu nebo se - s otazkami tykajicimi se IT - muZete obratit na
asistencni sluzbu pro IT).
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1. Jak podat navrh

VSechny navrhy musi byt podany pfimo on-line, a to prostfednictvim systému pro
podavani navrhd na portalu. Zddosti v papirové podobé se nepfijimaji.

Rozhrani systému pro podavani navrh( na portalu je pouze v angli¢ting. Svij navrh
nicméné musite podat v ¢eském jazyce.

Proces podavani navrht je vysvétlen v on-line prirucce na portalu pro financovani a
nabidkova rizeni (spolu s podrobnymi pokyny pro pouzivani nastroje IT).

Podani navrhu probiha ve dvou krocich:
1. registrace vasi organizace
2. podani navrhu — a to nasledujicim zptsobem:
o Cast A obsahuje administrativni informace o zadateli.
Vyplrite primo on-line.
o Cast B (popis akce) obsahuje technicky obsah navrhu.

Vyplrte sablonu formulare Zadosti a nahrajte ji jako soubor ve formatu PDF
(povinné).

o Cast B (ptilohy a podklady).
Nahrajte jako soubory ve formatu PDF:

o podepiste Cestné prohlaseni a nahrajte jej jako soubor ve formatu PDF
(povinné).

o Nahrajte ve formatu PDF veskeré podklady (v pfislusnych pripadech;
viz oddil 8.2 vyzvy k podavani navrha).

Navrh musi byt podan pred uplynutim lhiity pro podavani navrhi (je stanovena ve
vyzvé pro podavani navrhl). Pokud Ihtu nedodrzite, systém vas navrh automaticky
vyradi a bude se mit za to, ze nebyl podan.

V navrhu musi byt dodrzeno omezeni poctu stran (je stanoveno v Sabloné
formuldre zadosti); strany nad toto omezeni nebudou vzaty v Gvahu.

Povinné dokumenty musi byt nahrany do spravné kategorie, tj. formular zadosti
pod Application form (FormulaF Zadosti), Cestné prohlaseni pod Declaration on
honour (Cestné prohlaseni) (jinak by vas navrh mohl byt nedplny, a tedy
nepripustny). Veskeré podklady (v pfislusnych pripadech; viz oddil 8.2 vyzvy
k podavani navrhl) se nahraji pod Supporting document 1, Supporting
document 2 (Podklad 1, Podklad 2) atd.
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& rejstriku
r v n O
ucastniku

1.1 Priprava podani zadosti

Pred podanim své zadosti musite udélat tri véci:

1) Precist si podkladové dokumenty

Zkontrolujte, zda:
e vase organizace / va$ navrh splfiuje kritéria zpdsobilosti
a seznamte se s:

e kritérii pro udéleni grantu,

e pozadavky na finanéni a provozni zpUsobilost,

e kritérii pro vylouceni,

e podminkami pfipustnosti (napf. IhGta pro podavani navrhd, omezeni poctu
stran atd.),

e ostatnim (napr. mechanismy spolufinancovani).

2) Vytvofit uzZivatelsky ucet

Pro pouziti systému pro elektronické podavani navrhl na portalu pro financovani a
nabidkova tizeni (jediny zplUsob podani Zadosti) je zapottfebi, aby si v&ichni
Zadatelé vytvorili uzivatelsky ucet EULogin, pokud ho jiz nemaji. Je to drivéjsi ucet
ECAS.

3) Zaregistrovat svou organizaci v rejstfiku téastnikd

Jakmile mate G&et EULogin, muZete zaregistrovat svou organizaci v rejstiiku
Ucastnika.

Po dokonceni registrace obdrzite devitimistny identifikacni kdd uUcastnika (PIC).
Tento kod budete potfebovat pro vyplnéni ¢asti A zadosti.
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Pro vyplnéni c¢asti B zadosti (formular zadosti) budete potfebovat Ucastnické
identifikaéni kdédy pridruZzenych subjektd (pokud existuji) a ptipadné subjektl
tvoricich jediného zadatele. To znamena, Zze se musi také zaregistrovat v rejstriku
Ucastnika.

"
-

1.2 Jak vyplnit Zzadost

Cast A sablony navrhu uvedené v systému podavani navrhii na portalu se
musi vyplnit primo on-line.

UpIné vysvétleni ohledné toho, jak z&dost vyplnit, je k dispozici pod hlavi¢kou ,Visit
our How to user guide" (Navstivte nasi uzivatelskou prirucku ,Jak na to“) nalevo od
Sablony navrhu. NiZe najdete dalSi pokyny, co uvést v urcitych polich.

Po zadani svého identifikacniho kddu ucastnika (PIC) (vice o identifikaCnim kédu viz
oddil 1.1 vyse):

1. Zvolte svou pozici - Main contact (Hlavni kontakt) nebo Contact person
(Kontaktni osoba). Obvykle si zvolite Main contact (Hlavni kontakt). Rozhodnete-
li se pouzit Contact person (Kontaktni osoba), nezapomerite pridat dalsi osobu
z vasi organizace jako Main contact (Hlavni kontakt) v priStich krocich pred
odeslanim navrhu.

2. Vyplfite pole Acronym (Zkratka). MlZete zvolit takovou, jakd vdm nejlépe
vyhovuje. Zkratka vam slouzi k identifikaci vaseho navrhu, budete-li Zadat o jiny
grant prostiednictvim systému podavani navrhd na portalu.

3. Vypliite pole Summary (Shrnuti). V tomto poli uvedte, ze kterého regionu
podavate Zadost. Musite si zvolit jeden z regiont ze seznamu uvedeného
v rémecku ,Zakladni fakta" ve vyzvé k podavani navrha.

4. Kliknéte na tlac¢itko Next (Dalsi). Budete vyzvani, abyste akceptovali prohlaseni o
vylouceni odpovédnosti (disclaimer), chcete-li v navrhu dale pokracovat. To vas
privede k dalSimu kroku, ve kterém potvrdite totoZnost vasi organizace a kliknete
na tlacitko Next (Dalsi).
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our Role|

Please indicate your role in this proposal
@ Main contact

O Contact person

Your Proposal

Please choose an acronym for your proposal. It will appear also in the "General Information”
section of the submission form Part A and can also be updated there.

Please restrict acronym to latin characters
only

Acronym"*

| EUROPE DIRECT,
Short Summary (max. 2000

| Région wallonne
characters)”

Character count: 15 |

5. Nyni je zapotrebi vyplnit Administrative Forms (Administrativni formulare).
Kliknéte na tlacitko edit forms (editovat formulare).

ME CREATE DRAFT PARTIES EDIT PROPOSAL SUBMIT
@
Edit Proposals' Forms .
In this step you can edit the administrative forms and upload the proposal itself. @
[ WARNING: This proposal contains changes that have not yet been submitted... ]

Administrative Forms

Edit will open the forms. §

view history print preview

Part B and Annexes

In this section you may upload the technical annex of the proposal (in PDF format only) and
any other requested attachments. @

® o

v

Chcete-li zadit vyplfiovat formulaF, pouzijte navigacni tladitka na zahlavni listé, jez
umoznuji postupovat pres jednotlivé oddily.
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( SELECTION OF PARTNERS TO CARRY OUT EUROPE DIRECT
ACTIVITIES (2021-2025) IN BELGIUM )

Topic: ED-BE-2020

Type of action: ED-FPA
(Framework Partnership Agreement)
Proposal number: SEP-210658930

Proposal acronym: EUROPE DIRECT
Deadline Id: ED-BELGIUM-2020

Table of contents

1 General information

Show
2 Participants & contacts

6. Po kliknuti na tlacitko Show (Zobrazit) vyplnte pfislusna pole v oddilu ,,General
information" (Obecné informace).

7
Table of contents 1 - General Information

| - General information n

Topic ED.BE-2020 Type of Action  ED-FPA

Coll enifier ED BELGIU 2000 e Deedlice M
JROPE DIRECT l

N

Acronym

EUROPE DIRECT Namur

Note that for techwical recsons, the following characters are mot accepted in the Proposal Title and will i

Duration in
months 60

Free keywords EUROPE DIRECT, communication, citoyens

(Thext should be in the language of the country you apply from, so in this case it is in French bencn:yupphcam 15 applying from

5 choix éclairés sur I'avenir de 'UVE

en participant ple; ent au processus démocratique européen.

O

7. Acronym (Zkratka) se automaticky zkopiruje z predchoziho oddilu.
8. Proposal title (Nazev navrhu) by mél predstavovat nazev strediska EUROPE

DIRECT, ke kterému se vaze vas navrh. Nazev musi byt ,EUROPE DIRECT"
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s nasledujicim uvedenim vseobecné znamého mista, tj. mésta, regionu nebo
spadové oblasti, napf. EUROPE DIRECT Berlin, EUROPE DIRECT Korutany, EUROPE
DIRECT Valle d’Aosta atd.

9. Duration in months (Doba trvani v mésicich) je pevné dand, méli byste uvést
,56", nebot takova je doba trvani rdmcové dohody o partnerstvi, jez bude
podepsana s Uspésnymi zadateli.

10. Free keywords (Klicova slova dle vlastni volby) je cokoli, co byste zde chtéli
uvést, napr. komunikace, zapojeni, ob¢ané, informace atd.

11. V poli Abstract (Abstrakt) muZete shrnout svij ndvrh v deském jazyce, napr.
stfedisko EUROPE DIRECT bude aktivné zapojovat obcany v mé spadové oblasti,
aby mohli cinit informovana rozhodnuti o budoucnosti EU prostrednictvim plné
ucasti na evropském demokratickém procesu.

12.Po kliknuti na tlacitko Show (Zobrazit) vyplite pfislusna pole v oddilu
»Participants & contacts"™ (UCastnici a kontakty).

13.Znovu kliknéte na tlac¢itko Show (Zobrazit). Automaticky se zkopiruji vase
administrativni Udaje z predchazejiciho oddilu.

2 - Participants & contacts _ Validation result

Department 1 |

Department na
Same as proposing organisation's address
Street
Town
Postcode

FPA ver 1.00 20191217 Page20f4

14. Podavate-li zadost za urcité oddéleni vasi organizace, mlZete ho zde vyplnit.
Pokud ne, zaskrtnéte ramecek ,not applicable" (nepouzije se).

15.Po presunuti do spodni Casti stranky vyplite podrobné Udaje o osobé odpovédné

za navrh (,Main contact" (Hlavni kontakt) z kroku 1).

Kontaktni udaje

Ujistéte se, ze e-mailova adresa, kterou uvadite, je spravna, funkcéni a pravidelné

’ Ve ’ v ’ s O v 7 4. v s -
kontrolovana — pfi hodnoceni vaseho navrhu se na vas muzeme obratit a vyzadat si
dalsi informace.

Cast B Sablony navrhu v systému pro podavani navrhd na portalu - popis
akce.

Je zapotrebi nahrat dokumenty, které jste vyplnili:

formular zadosti,
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Cestné prohlaseni, radné podepsané a naskenované,

vSechny dalsi podklady, jez jsou pozadovany v oddile 8.2 vyzvy k podavani
navrhd, napf. Zivotopis vedouciho stfediska EUROPE DIRECT (je-li v oddile
8.2 vyzvy k podavani navrhd vyZadovan) atd.

1.3 Napovéda

Pokud mozno se pokuste najit odpovédi, jez potrebujete, sami, v této a jiné
dokumentaci:

— On-line pfirucka

- Otazky a odpovédi na internetovych strankach Zastoupeni na
https://ec.europa.eu/czech-republic/business-funding/grants cs

- Otazky a odpovédi na portalu (pro obecné dotazy)

Domnivate-li se, Ze nemate jinou moznost, mizete nas kontaktovat takto:

- Asistencni sluzba pro IT - pro technické otazky tykajici se systému pro
podavani navrh( na portdlu (zapomenutd hesla, pfistup, préva a ulohy,
technické aspekty podavani navrhd atd.)

- Jiné otazky - pouzijte nasi e-mailovou schranku: COMM-REP-PRG-
EUROPEDIRECT@ec.europa.eu

1.4 Podani - Potvrzeni o prijeti

Po podani navrhu obdrzite potvrzujici e-mail (s datem a ¢asem vasi zadosti).

asisten¢ni_sluzby pro IT

2. Informace o vysledcich hodnoceni

Po podani navrhu se vam obvykle neozveme az do vyhodnoceni - pokud nebudeme
potfebovat vyjasnit zalezitosti, jako je napf. zpUsobilost, nebo pokud si nevyzadame
dalsi informace.

Zkontrolujeme zpUsobilost a pfipustnost a vyhodnotime va$ navrh podle kritérii pro
udéleni grantu uvedenych ve vyzvé k podavani navrhd.

U navrhd, které hodnocenim neprojdou, to bude na konci hodnoceni ozndmeno
dopisem.

&
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3. Zavérecné pravni kontroly

Zastupci oveérovaci sluzby Vykonné agentury pro vyzkum (dale jen ,ovéfovaci sluzby
EU") se mohou kdykoli béhem Ffizeni o udéleni grantu obratit na Ucastnika, vcCetné
pridruzenych subjektd (existuji-li) a (pfipadn&) subjektl tvoficich spoleéné jediného
Zadatele, a pozadat o predlozeni podkladl tykajicich se pravni existence a pravniho
postaveni. Zadosti budou zasilany prostrednictvim systému pro zasilani zprav
fungujiciho v ramci rejstfiku, a sice na e-mailovou adresu kontaktni osoby zadatele,
jez je uvedena v rejstriku. Zadatel je povinen poskytnout platnou e-mailovou adresu
a pravidelné ji kontrolovat.

Dokumenty, o néz mohou ovérovaci sluzby EU pozadat, jsou uvedeny v dokumentu
EU Grants and Tenders Rules on Legal Entity Validation, LEAR appointment and
Financial Capacity assessment (Granty a nabidkova rizeni EU — pravidla pro ovérovani
pravnickych osob, jmenovani povéreného zdastupce pravniho subjektu a hodnoceni
finan&ni zplsobilosti).

Zaroveri mQzete byt pozadani, abyste jmenovali svého povéieného zastupce pravniho
subjektu, a my dokonc¢ime povinné pravni kontroly (ovéreni pravnické osoby,
provozni a finan¢ni zpUsobilost, vylou¢eni a dvoji financovani).

Je-li vas navrh Uspésny a vSechny pozadavky jsou splnény, obdrzite vyzvu
k podepsani ramcové dohody o partnerstvi a poté i zvlastni grantové dohody na

zakladé ro¢niho komunikacniho planu na rok 2021 (kterou podepisuje nejdrive zadatel
a poté Komise).

4. Zadatelé: kdo jsou pridruzené subjekty a jedini zadatelé
Zpusobili zadatelé (viz oddil 6.1 vyzvy k podavani ndvrht) mohou Zadat o grant:

- samostatné,

- s pfidruzenymi subjekty,

- s nékolika subjekty tvoricimi jediného zadatele.
Podavate-li zadost s pfidruzenymi subjekty nebo jako jediny Zadatel, musite tyto
subjekty identifikovat v prislusné casti své Zadosti. Po podpisu grantové dohody se
stavaji spolecné odpovédnymi za cinnosti stfediska EUROPE DIRECT (v souladu

s rocnim komunikacnim planem uvedenym ve formuldfri Zadosti, ktery se stava
prilohou grantové dohody, je-li projekt vybran k financovani).

1.1 Pridruzené subjekty

Subjekt pridruzeny k ptijemci je subjekt, ktery splfiuje kritéria zpUsobilosti a kritéria
pro nevylouceni vztahujici se na zadatele. Ma strukturalni vztah s pfijemcem grantu,
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zejména pravni nebo kapitalovy, jenz se neomezuje na danou akci, ani nebyl
vytvoren pouze za Ucelem jejiho provedeni. To znamena, Ze tento vztah by existoval
nezavisle na poskytnuti grantu; mél by existovat pred vyhldSenim vyzvy k podavani
navrhi a zUstat v platnosti i po skonéeni akce.

Subjekty pridruzenymi k prijemci grantu mohou byt napr.: - subjekty primo i
neprimo kontrolované prijemcem (dcefiné spolecnosti nebo dceriné podniky prvniho
stupné). Mohou jimi byt rovnéz subjekty kontrolované subjektem, jejz kontroluje
prijemce (vnucciné spolecnosti nebo dceriné podniky druhého stupné), totéz plati pro
dalsi drovné kontroly, — subjekty primo ¢i neprimo kontrolujici prijemce (materské
spolec¢nosti). Stejné tak jimi mohou byt subjekty kontrolujici subjekt, ktery ma
kontrolu nad prfijemcem, - subjekty pod stejnou prfimou nebo nepfimou kontrolou
jako prFijemce (sesterské spolecnosti).

Tento vztah mlZe byt také definovan &lenstvim, tj. pfijemce je pravné definovan
napfiklad jako sit, federace, sdruzeni, v nichZz se Glastni téZ navrzené pridruzené
subjekty, nebo se prijemce Uclastni ve stejném subjektu (napriklad siti, federaci,
sdruzeni) jako navrhované pridruzené subjekty.

1.2 Jediny zadatel

Jedinym Zzadatelem (ktery se, je-li Uspésny, stadva jedinym prijemcem) je subjekt
tvoreny nékolika subjekty (skupinou subjektl), jez spoleéné& splfiuji kritéria pro
udéleni grantu: musi splfiovat kritéria zpusobilosti a kritéria pro nevylouéeni jako
kterykoli pridruzeny subjekt, ale i kritéria pro vybér a jejich navrh spliuje kritéria pro
udéleni grantu. Strukturdlni vztah, jenZ tyto subjekty spojuje, mize byt vyslovné
vytvoren pouze za Ucelem provedeni akce, ktera je predmétem zadosti o grant.
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