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�adatel podává �ádost prost�ednictvím aplikace Benefit7. Formulá� projektové �ádosti v� etn�  
seznamu povinných p�íloh je k dispozici v elektronické form�  na centrálním serveru systému 
Benefit7 na webové adrese www.eu-zadost.cz.  

Upozorn� ní: Informa� ní systém Benefit7 je pravideln�  aktualizován. Zm� ny naleznou 
�adatelé na stránkách http://www.strukturalni-fondy.cz/iop/pro-zadatele. 

Po�adavky na softwarové vybavení 

Aplikaci Benefit7 je mo�né bezproblémov�  spustit pomocí standardních internetových 
prohlí�e��  a p�i spln� ní dalších nále�itých parametr� . 

Internet Explorer 

Minimální verze : 5.5 

Hardware : Procesor: 486/66 MHz nebo vyšší; RAM: 32MB ; Místo na disku: 12,0 MB 

Opera� ní systém : Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší 

Minimální rozlišení : 1024 x 768 (max. 96 dpi) 

 

Firefox  

Minimální verze : 1.0.6 

Hardware : Procesor: Pentium 233 Mhz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 50 
MB 

Opera� ní systém : Windows 95 nebo vyšší; Linux (od verze jádra 2.2.14) 

Minimální rozlišení : 1024 x 768 (96 dpi) 

 

Netscape  

Minimální verze : 8.0 

Hardware : Procesor: Pentium 233 Mhz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 50 
MB 

Opera� ní systém : Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší 

Minimální rozlišení : 1024 x 768 (96 dpi) 

 

Mozilla  

Minimální verze : 1.5 

Hardware : Procesor: Pentium 233 MHz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 52 
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MB 

Opera� ní systém : Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší 

Minimální rozlišení : 1024 x 768 (96 dpi) 

 

 

Další po�adavky:  

·  Pro správnou funkci aplikace Benefit7 musí být v internetovém prohlí�e� i zapnut 
JavaScript. Prohlí�e� e, které nepodporují JavaScript, lze pou�ít pouze pro prohlí�ení 
�ádostí, nelze však vylou� it problémy s grafikou a formátem webových stránek.  

·  V internetovém prohlí�e� i nesmí být nastavené vlastní styly vzhledu stránek ani 
nesmí být zapnutá �ádná nastavení, která jakýmkoliv zp� sobem m� ní vzhled nebo 
styly písma. V opa� ném p�ípad�  nelze vylou� it problémy s grafikou a vzhledem 
webových stránek.  

·  Pro tisk �ádostí musí být na po� íta� i nainstalovaný Adobe Acrobat Reader verze 6 nebo 
vyšší.  

 

UPOZORN� NÍ: 

P�i zadání webové stránky s �ádostí o finan� ní podporu se m� �e u�ivateli objevit na 
obrazovce upozorn� ní na nebezpe� ný web. V tomto p�ípad�  je t�eba toto hlášení ignorovat a 
pokra� ovat dále p�es klik na Pokra� ovat na tento web (nedoporu� ujeme). 
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Instalace certifikát�  

P�i problémech se zabezpe� ením v n� kterých prohlí�e� ích je vhodné mít nainstalovány 
certifikáty. Na úvodní obrazovce naleznete odkaz Certifikáty, kde po kliknutí na tento link 
naleznete odkazy na dané certifikáty:  

·  PostSignum Root 

·  PostSignum Sub 

Postup instalace certifikát�  pro Windows XP/2000 

·  Stáhn� te si a na lokální disk ulo�te soubor postsignum_qca_root.cer.  
·  Na sta�ený soubor poklikejte myší, v okn� , které se otev�e, klikn� te na tla� ítko 

Nainstalovat certifikát a dále postupujte podle pokyn�  pr� vodce instalací certifikátu.  
·  Stáhn� te si a na lokální disk ulo�te soubor postsignum_vca_sub.cer.  
·  Na sta�ený soubor poklikejte myší, v okn� , které se otev�e, klikn� te na tla� ítko 

Nainstalovat certifikát a dále postupujte podle pokyn�  pr� vodce instalací certifikátu.  
·  Zav�ete a znovu otev�ete internetový prohlí�e� . 

Pr� vodce instalací certifikát�  PostSignum Root a PostSignum Sub pro Windows XP/2000 

1. Kliknutím na soubor s certifikátem se Vám 
objeví okno Certifikát  (viz obrázek), kde 
zvolte volbu Nainstalovat certifikát… 

 

2. Poté se Vám objeví okno Pr� vodce 
importem certifikátu  (viz obrázek). Zde 
zvolte Další. 

 



  P� ÍRU� KA PRO �ADATELE A P� ÍJEMCE 

P�íru� ka pro �adatele a p �íjemce –  
NÁRODNÍ PODPORA CESTOVNÍHO 
RUCHU 

 Strana 5 z 66 

 

3. V okn�  Úlo�išt �  certifikát �  ponechte volbu 
Automaticky vybrat úlo�išt �  certifikát �  na 
základ�  typu certifikátu  a klikn� te na 
tla� ítko Další. 

 

4. Po kontrole nastavených údaj�  instalaci 
dokon� ete kliknutím na tla� ítko Dokon� it . 
 
(V p� ípad�  zobrazení Upozorn� ní zabezpe� ení 
pokra� ujte kliknutím na tla� ítko Ano)  

 

5. Import certifikátu prob� hl úsp� šn� ! 
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Postup instalace certifikát�  pro Windows Vista 

·  Stáhn� te si a na lokální disk ulo�te soubor postsignum_qca_root.cer.  
·  Postupujte podle pokyn�  pr� vodce instalací certifikát� . 
·  Stáhn� te si a na lokální disk ulo�te soubor postsignum_vca_sub.cer.  
·  Postupujte podle pokyn�  pr� vodce instalací certifikát� . 

·  Zav�ete a znovu otev�ete internetový prohlí�e� . 

Pr� vodce instalací certifikát�  PostSignum Root a PostSignum Sub pro Windows Vista 

1. Klikn� te na tla� ítko Start a zde do �ádku 
Zahájit hledání napište MMC  a potvr� te 
klávesou Enter. 
 
(V p� ípad�  zobrazení hlášení Kontroly 
u�ivatelských ú� t�  zvolte volbu Pokra� ovat) 

 

2. Po otev�ení Konzoly zvolte menu Soubor a 
zde polo�ku P� idat nebo odebrat modul 
snap-in.... 

 

3. Z nabídky Moduly snap-in k dispozici: 
vyberte polo�ku Certifikáty  a klikn� te na 
tla� ítko P� idat. 

 



  P� ÍRU� KA PRO �ADATELE A P� ÍJEMCE 

P�íru� ka pro �adatele a p �íjemce –  
NÁRODNÍ PODPORA CESTOVNÍHO 
RUCHU 

 Strana 7 z 66 

 

4. V následujícím okn�  vyberte polo�ku M� j 
u�ivatelský ú � et (viz obrázek) a potvr� te 
tla� ítkem Dokon� it . 

 

5. Na pravé stran�  v nabídce Vybrané 
moduly snap-in: by nyní m� la být polo�ka 
Certifikáty - aktuální u�ivatel . Pokud tomu 
tak je, pokra� ujte kliknutím na tla� ítko OK. 

 

6. Nyní p�ed sebou máte otev�enou konzolu s 
certifikáty. Z nabídky slo�ek prosím vyberte 
Certifikáty - aktuální u�ivatel , poté 
D� v� ryhodné ko� enové certifika� ní ú� ady a 
nakonec Certifikáty . Jakmile bude slo�ka 
otev�ena, tak byste m� li na pravé stran�  vid� t 
seznam certifikát�  (viz obrázek). Pokud tomu 
tak je, zvolte nabídku Akce, zde podnabídku 
Všechny úkoly a klikn� te na Importovat.... 

 

7. Nyní se spustil Pr� vodce importem 
certifikátu. Pokra� ujte tla� ítkem Další. 
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8. V následujícím okn�  klikn� te na tla� ítko 
Procházet.... 

 

9. Vyberte certifikát z plochy a klikn� te na 
tla� ítko Otev� ít. 

 

10. V polo�ce Název souboru je nyní 
vypln� na cesta k certifikátu. Pokra� ujte 
tla� ítkem Další. 
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11. Ponechte volbu Všechny certifikáty 
umístit v následujícím úlo�išti (Úlo�išt�  
certifikát�  by m� lo být D� v� ryhodné 
certifika� ní ú� ady) a pokra� ujte tla� ítkem 
Další. 

 

12. V p�ípad�  zobrazení okna Upozorn� ní 
zabezpe� ení pokra� ujte kliknutím na tla� ítko 
ANO. 

 

13. Po kontrole všech nastavení m� �ete import 
dokon� it kliknutím na tla� ítko Dokon� it . 
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14. Import certifikátu prob� hl úsp� šn� ! 

 

 

Úvodní stránka 

Po spušt� ní aplikace pomocí webové adresy se otev�e nabídka Úvod. Na této stránce jsou 
pravidelné aktuální provozní informace, které je nutno sledovat.  

 

V levém u�ivatelském panelu jsou k dispozici základní nabídky: Registrace, Seznam 
formulá �� , Informace o provozování, Pravidla dostupnosti, Certifikáty a Systémové 
po�adavky. 
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Registrace – proces registrace u�ivatele je podrobn�  popsán v kapitole Registrace a p�ihlášení 
u�ivatele. 

Seznam formulá��  – odkaz dovoluje u�ivateli nahlí�et bez p�ihlášení do formulá��  
jednotlivých opera� ních program� , ale bez mo�nosti tyto formulá�e vypl� ovat. K návratu do 
úvodní nabídky slou�í tla� ítko „Úvod“ na modrém panelu. 

Informace o provozování – v tomto okn�  jsou uvedeny pokyny, kterými je nutno se �ídit p�i 
provozování aplikace Benefit7. 

Pravidla dostupnosti –  v tomto okn�  jsou uvedeny termíny pravidelných odstávek aplikace 
Benefit7. 

Certifikáty  – v tomto okn�  naleznete postup instalace certifikát�  a pot�ebné soubory 
k instalaci. 

Systémové po�adavky – v tomto okn�  jsou uvedeny parametry hardwarového a 
softwarového vybavení, se kterými je mo�né aplikaci bez problém�  pou�ívat.  

 

 
!������
������"
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�

P�ed podáním první projektové �ádosti je nutné provést registraci u�ivatele v aplikaci 
Benefit7. Registraci nového u�ivatele je mo�né provád� t po otev�ení webové aplikace 
Benefit7 na zálo�ce „Registrace“, kde je nutné vyplnit základní kontaktní údaje o u�ivateli. 
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Základním údajem a prost�edkem pro komunikaci s aplikací je E-mail (P�ihlašovací �et� zec)  
a Heslo u�ivatele. 

E-mail – existující e-mailová adresa �adatele, jejím� prost�ednictvím se bude u�ivatel 
p�ihlašovat do aplikace a sou� asn�  komunikovat s � ídícím orgánem IOP nebo se 
zprost� edkujícím subjektem � ídícího orgánu Integrovaného opera� ního programu (� O 
IOP). Je tedy nutné, aby u�ivatel zadal e-mail, prost�ednictvím n� ho� bude komunikovat po 
celou dobu od p�ípravy �ádosti po dobu p�ípadné realizace projektu a po dobu povinné 
udr�itelnosti projektu.  

Heslo – aplikace vy�aduje zadání hesla  nejmén�  s 8 znaky. P�i zadání je nutné dbát na 
rozlišování velkých a malých písmen. Aplikace tyto rozdíly rozeznává a v p�ípad�  zadání 
hesla v jiné form�  nebude heslo akceptováno.  

Kontrolní kód  – �ada písmen � i � ísel, které u�ivatel opíše z p�ilo�eného obrázku. Tento kód 
slou�í k potvrzení, �e zadané údaje u�ivatel opravdu po�aduje zaregistrovat (vlastní 
autorizace údaj� ).  

Kontaktní údaje – údaje o u�ivateli, které budou pou�ity zejména pro komunikaci s aplikací 
Benefit7, nap�. pro ov�� ení Vaší identity p�i zapomenutí hesla. Zde u�ivatel vyplní úplné a 
pravdivé kontaktní údaje fyzické osoby (osoby, která �ádost vypl� uje a podává) nikoliv údaje 
o obci, kraji, který p�i vypl� ování zastupuje. Vypln� né údaje se mohou lišit od kontaktních 
údaj�  na osoby �adatele, které jsou vypl� ovány v �ádosti (zálo�ka Osoby �adatele). 
V p�ípad�  zm� ny u�ivatele lze kontaktní údaje i p�ihlašovací e-mail m� nit. 
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Mobilní telefon – � íslo telefonu se zadává bez mezer. Na tento telefon bude u�ivateli zasláno 
zapomenuté heslo formou SMS. 

Kontrolní otázka a Odpov��  na kontrolní otázku – v  p�ípad�  zapomenutí hesla je 
kontrolní otázka a odpov��  na ni nejd� le�it � jším prvkem k ov�� ení identity �adatele. Vhodná 
je taková otázka, její� odpov��  je známa pouze u�ivateli. Na této zálo�ce je také umíst� no 
pou� ení k registraci o zadání pravdivých údaj�  a zejména o nesd� lování hesla a kontrolní 
otázky t�etím osobám. 

V záv� ru zálo�ky Registrace je umíst� no prohlášení u�ivatele o souhlasu k vyu�ívání 
osobních údaj�  pro vlastní identifikaci v p�ípad� , �e u�ivatel bude po administrátoru aplikace 
�ádat zm� nu klí� ových údaj�  d� le�itých pro p�ístup do aplikace.   

Po vypln� ní všech údaj� , dá u�ivatel pokyn k registraci kliknutím na tla� ítko „Odeslat 
registra� ní údaje“. 

 

V tento okam�ik prob� hne automatická kontrola správnosti. V p�ípad� , �e údaje nejsou 
vypln� ny správn� , objeví se � ervené upozorn� ní na všechny tyto nedostatky. U�ivatel nem� �e 
pokra� ovat dál, dokud je neodstraní. Po odstran� ní nedostatk�  u�ivatel op� t pokra� uje 
kliknutím na tla� ítko „Odeslat registra� ní údaje“. Ve chvíli, kdy jsou registra� ní údaje 
úsp� šn�  odeslány, dojde k vytvo�ení registra� ního ú� tu u�ivatele. Na obrazovce se zobrazí 
výzvy k aktivaci tohoto ú� tu u�ivatelem a také výzva k vytišt� ní formulá�e.  

Na základ�  této výzvy u�ivatel ve své e-mailové schránce otev�e zaslanou zprávu s názvem 
Potvrzení registrace, která obsahuje aktiva� ní klí� . Kliknutím na tento klí�  aktivuje sv� j u� et. 
Tuto aktivaci je nutné provést v den registrace, jeliko� aktiva� ní klí�  je platný pouze do  
6:00 hod následujícího dne.  

Upozorn� ní: V p� ípad� , �e aktiva� ní klí �  zaslaný na Vaši e-mailovou adresu v� as 
nepotvrdíte,  nebude Váš p� ístup do systému aktivován! 

Po aktivaci ú� tu se otev�e nové okno aplikace s oznámením o úsp� šné aktivaci a výzvou 
u�ivatele k p�ihlášení do systému. Vypln� ním p� ihlašovacích údaj�  a kliknutím na tla� ítko 
„P�ihlásit“, se u�ivatel p�ihlásí do aplikace Benefit7. 
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V p�ípad�  špatného p�ihlášení se zobrazí popisek Nejste p�ihlášen/a. V okam�iku, kdy se 
u�ivatel úsp� šn�  p�ihlásí, zobrazí se v pravém horním rohu obrazovky jeho p�ihlašovací 
jméno: e-mailová adresa. Vedle p�ihlašovacího jména se zobrazí tla� ítko „Odhlásit“. 
Kliknutím na tento odkaz dojde k odhlášení a k návratu na úvodní stránku aplikace Benefit7. 

Op� tovné p�ihlášení u�ivatele do aplikace Benefit7 je mo�né po zadání e-mailové adresy a 
hesla v � ásti „P�ihlášení“. 

 

Po úsp� šném p� ihlášení do aplikace Benefit7 se zobrazí okno Konto �ádostí. Na této 
stránce m� �ete vid� t všechny zalo�ené �ádosti. 
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V levém u�ivatelském panelu jsou k dispozici základní nabídky: Nápov� da, Nová �ádost, 
Osobní údaje, Konto projekt� . 

 
Nápov� da – stisknutím tla� ítka se zobrazí popis konta �ádostí. 

Nová �ádost – tla� ítko slou�í pro vytvo�ení nové �ádosti. 

Osobní údaje – tla� ítko slou�í ke zm� n�  osobních údaj�  (heslo, jméno, p�íjmení atd). 

Konto projekt �  – slou�í k podávání zjednodušené �ádosti o platbu. Pokud Vaše projektová 
�ádost dosáhne stavu „Vydáno Rozhodnutí o poskytnutí dotace“, najdete ji v této zálo�ce.  
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Ztráta hesla 

V p�ípad�  zapomenutí hesla lze heslo obnovit následujícím postupem: 
1. Na úvodní stránce je pod p�ihlašovacím formulá�em odkaz Zapomenuté heslo. 

Kliknutím se zobrazí okno Zapomenuté heslo. 
2. U�ivatel vyplní dle pokyn�  p�íslušná pole (sv� j e-mail a � íslo mobilního telefonu, 

které zadal p�i registraci) a opíše znaky kontrolního kódu z uvedeného obrázku. 
3. Po stisknutí tla� ítka „Odeslat“ se objeví kontrolní otázka, kterou tento u�ivatel zadal 

p�i registraci.  

 

Pokud u�ivatel na kontrolní otázku správn�  odpoví, vygeneruje se nové heslo a odešle se 
formou SMS na uvedené mobilní � íslo ve tvaru nap�.: „Vaše nové heslo do Benefit7 je: 
2mnlo48a“. Zaslání hesla je zdarma. Po obdr�ení hesla se p�ihlaste do aplikace Benefit7 a 
heslo si zm�� te.  
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Pro práci se všemi datovými oblastmi a zárove�  s aplikací jako celkem jsou u�ivateli k 
dispozici nástroje a funkce uvedené na modrém panelu, který je umíst� n v levé � ásti 
obrazovky v ka�dém okn�  �ádosti. 

 

Navigace 

Konto �ádostí - po úsp� šném p�ihlášení se zobrazí nabídka Konto �ádostí, která slou�í jako 
seznam/p�ehled všech vytvo�ených �ádostí, které u�ivatel vytvo�il � i k nim má p�ístup a 
sou� asn�  jako výchozí zálo�ka pro novou �ádost. Na tento seznam se lze kdykoliv vrátit 
kliknutím na zálo�ku Konto �ádostí v modrém panelu. 

 

V tabulce jsou p�ehledn�  uvedeny údaje ke ka�dé �ádosti:  

·  Název �ádosti,  
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·  � íslo opera� ního programu, ke kterému se �ádost vztahuje,  

·  Název projektu, kterého se �ádost týká, 

·  Zpráva – v p�ípad� , �e Vám � O/CRR pošle zprávu, bude zobrazena informace 
v tomto sloupci. Zprávu ale m� �e � O/CRR zaslat pouze e-mailem nebo dopisem. 

·  Stav - v p�ípad� , �e �ádost ješt�  není fináln�  ulo�ená, uvádí se jako stav �ádosti 
„Zalo�ený“. V p�ípad� , �e �ádost je fináln�  ulo�ená, zm� ní se stav �ádosti na 
„Finalizovaný“. Pokud je �ádost ji� p�edána a je pracovníkem nahrána do 
informa� ního systému Monit7+, uvádí se stav „P�edaný“.  

·  Registra� ní � íslo – ve stavu „Zalo�ený“ a „Finalizovaný“ se zobrazuje hash kód 
�ádosti (unikátní kód �ádosti ze zálo�ky Identifikace �ádosti), ve stavu „P�edaný“ se 
pak zobrazuje „Registra� ní � íslo projektu“, které bude mít �adatel p�i�azené v dob�  
hodnocení �ádosti a po celou dobu realizace projektu i následné udr�itelnosti projektu. 

·  Stav zpracování – zobrazuje se stav administrace projektu, nap�. projekt splnil 
kritéria p�ijatelnosti. 

Sdílení �ádosti 

V p�ípad� , �e Vám u�ivatel nasdílí svou �ádost, objeví se pod Kontem �ádostí „Konto 
nep�ijatých �ádostí“. V p�ípad� , �e souhlasíte se sdílením, je nutné p�ijmout �ádost stisknutím 
tla� ítka. Stisknutím tla� ítka „Odmítnout �ádost“ Vám �ádost nebude nasdílena. 

 

Nápov� da - kdykoli v pr� b� hu vypl� ování projektové �ádosti m� �e u�ivatel kliknout na 
odkaz „Nápov� da“. Pro ka�dou jednotlivou stránku (zálo�ku) �ádosti se zobrazí podrobný 
popis významu datových polí. Alternativn�  se nápov� da zobrazuje i po najetí kurzoru na 
konkrétní datové pole.  

Operace se �ádostí 

P� ístup k �ádosti – na této zálo�ce je mo�né nastavit p�ístupová práva dalším osobám. 
Otev�ením zálo�ky se zobrazí tabulka osob s p�ístupem k �ádosti. V tabulce je uveden Název 
�ádosti, Název projektu, Kód u�ivatele (e-mail u�ivatele), který má k �ádosti p�ístup, Vlastník 
(zaškrtnutí u osoby, která je vlastníkem, tzn. má edita� ní práva k �ádosti) a Sdílení ur� eno jen 
pro � tení (zelené zaškrtnutí u osoby, která má právo pouze �ádost prohlí�et). 
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Chce-li u�ivatel nastavit p�ístupová práva k �ádosti dalším osobám, musí nejprve 
prost�ednictvím tla� ítka „Nový záznam“ p�idat prázdný formulá�. V tomto formulá�i zadá  
e-mail nového dalšího u�ivatele do pole: Zadejte Kód u�ivatele, kterému chce p�id� lit p�ístup 
k �ádosti. 

Pozor! Tato osoba musí ji� být v aplikaci Benefit7 zaregistrována. Pokud není, nebude 
mo�né údaje o osob�  ulo�it.  

D� le�itou sou� ástí povolení p�ístupu další osoby jsou edita� ní práva této osob�  (zaškrtávání 
pole Vlastník a Sdílení ur� eno jen pro � tení). Nový u�ivatel m� �e mít bu�  edita� ní právo � i 
jen povolení ke � tení �ádosti. Po zadání e-mailu neboli kódu nového u�ivatele a edita� ních 
práv je nutné celou zálo�ku ulo�it (tla� ítko „Ulo�it“). 

V p�ípad� , �e �ádost pot�ebuje editovat více ne� jeden u�ivatel, tak sou� asný u�ivatel 
nezaškrtne ani jedno z polí (Vlastník, Sdílení ur� eno jen pro � tení), pouze zadá kód u�ivatele, 
kterému chce p�id� lit edita� ní práva k �ádosti. V tomto p�ípad�  je však nutné, aby jednotliví 
u�ivatelé needitovali ve stejné dob�  stejnou �ádost, nebo�  systém by pak nemusel ulo�it 
všechna naposledy zm� n� ná data. 

V p�ípad� , �e vlastník �ádosti chce svá práva p�edat na jiného u�ivatele, zaškrtne pole 
Vlastník, zadá kód u�ivatele a tím p� vodní vlastník se stává u�ivatelem �ádosti a nem� �e ji� 
nastavovat p�ístup k �ádosti dalším osobám. Nový vlastník se p�ihlásí do aplikace a vybere ji� 
existující �ádost v nabídce Konto. Nový vlastník pak m� �e v zálo�ce P�ístup k �ádosti 
nastavit zaškrtnutím pole Sdílení ur� eno jen pro � tení povolení pouze k náhledu �ádosti, nebo 
zcela vymazat p� vodního u�ivatele (tla� ítko Smazat záznam), tzn. p� vodní u�ivatel nebude 
k této �ádosti mít ji� �ádný p�ístup, nebo také p�edat práva zpátky p� vodnímu nebo jinému 
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u�ivateli pomocí stejného postupu. Doporu� ujeme však, aby vlastníkem (zpracovatelem) 
�ádosti byla pov�� ena osoba, která bude v projektu vykonávat roli hlavní kontaktní osoby. 

Upozorn� ní: P�i p�edání vlastnictví k �ádosti musí p� vodní vlastník p�edat vlastnictví 
k �ádosti na jiného u�ivatele, nesmí zrušit osobu vlastníka bez p�edání. 

Po zadání ka�dé osoby je nutné kliknout na tla� ítko „Ulo�it“. 

V p�ípad� , �e nasdílíte svou �ádost, je nutné, aby u�ivatel, kterému jste �ádost nasdíleli, 
potvrdil, �e �ádost p�ijímá. V okn�  „P�ístup k �ádosti“ ve sloupci „Odmítnutá �ádost“ vidíte 
stav nasdílené �ádosti. V p�ípad� , �e u�ivatel se sdílením souhlasil, je ve sloupci zobrazeno A, 
v opa� ném p�ípad�  je zobrazeno X. 

 
Kopírovat  – tato funkce usnad� uje práci p�i vypl� ování nové �ádosti, kdy p� vodní �ádost je 
zkopírována do nového formulá�e a je pak mo�né provést úpravy pro podání nové �ádosti. 
Kopírování �ádostí o projekt lze provád� t v rámci stejného opera� ního programu a stejného 
formulá�e p�es všechny výzvy. Výzva, do které je provád� na kopie, musí být platná. Kopírují 
se všechna popisová pole, v� ci týkající se financí se nekopírují. Pole, která mají vazbu na 
oblast podpory se kopírují v p�ípad� , �e je kopie v rámci stejné oblasti. Zárove�  se provádí 
kontrola, aby vybrané hodnoty kopírovaných � íselník�  byly i sou� ástí matri� ních dat výzvy, 
do které je kopie provád� na.  

Postup kopírování – stiskn� te tla� ítko „Kopírovat“, vyberte správný formulá� – IOP – 
Integrovaný opera� ní program, vyberte výzvu do které chcete �ádost kopírovat. Dále 
postupujte dle pokyn�  vypln� ní �ádosti. 

Zrušit  – tímto tla� ítkem vyma�e u�ivatel celou �ádost v� etn�  všech dat v zálo�kách. 
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Kontrola  - �lut �  podbarvená pole jsou povinná. Bez jejich vypln� ní  není mo�né provést 
finální ulo�ení �ádosti. Kdykoli b� hem vypl� ování �ádosti lze prost�ednictvím odkazu 
„Kontrola“ v menu „Operace se �ádostí“ vyvolat kontrolu, po jejím� spušt� ní dojde ke 
zkontrolování všech povinných údaj�  v �ádosti a následného upozorn� ní na nedostatky 
�ádosti. Kontrola automaticky prob� hne i p�i spušt� ní Finalizace. Bez dopln� ní všech 
nedostatk� , na které Kontrola upozorní, nelze Finalizaci �ádosti provést. 

Finalizace - po zadání všech povinných údaj�  �ádost finalizujte prost�ednictvím odkazu 
„Finalizace“ v menu „Operace se �ádostí“. Dojde k finálnímu uzav�ení �ádosti a p�id� lení 
	 ísla verze (p�i Finalizaci prob� hne i Kontrola �ádosti).  

Zpráva – pokud Vám byla zaslána zpráva od � O/CRR p�es Benefit7, zobrazíte si ji kliknutím 
na tla� ítko „Zpráva“. 

Storno finalizace – zálo�ka se objeví po provedené finalizaci �ádosti. V p�ípad� , �e �ádost 
ješt�  není odevzdána v listinné podob� , je mo�no provést storno finalizace a opravit ji� 
zadané údaje. Po provedené oprav�  a op� tovné finalizaci je nutné �ádost znovu vytisknout, 
aby obsahovala aktuální údaje, proto�e bude vygenerován nový klí�  verze.   

Tisk - projektovou �ádost je mo�né kdykoli v pr� b� hu vypl� ování vytisknout kliknutím na 
odkaz „Tisk“ v menu „Operace se �ádostí“. Dokument  se otev�e v programu Adobe Akrobat 
Reader (ve formátu PDF) s tiskovou sestavou �ádosti. Dokument je mo�né p�ímo z okna 
prohlí�e� e vytisknout nebo ulo�it jako soubor. Pokud dojde k zobrazení tiskové sestavy ješt�  
p�ed vypln� ním všech povinných polí a p�ed finalizací �ádosti, obsahuje tisková sestava ve 
svém záhlaví text „pracovní verze �ádosti – p�ed odevzdáním nutno fináln�  ulo�it“. Tisková 
sestava, kterou bude podepisovat statutární zástupce �adatele, musí být vytvo�ena jako finální 
verze �ádosti. 

Automatické odhlášení - po spušt� ní aplikace Benefit7 se na � erném �ádku pod záhlavím 
okna zobrazí informace o � ase, po jeho� uplynutí bude u�ivatel automaticky z aplikace 
odhlášen (Odhlášení za…), v� etn�  grafického znázorn� ní odpo� ítávání � asu. Automatické 
bezpe� nostní odhlášení slou�í zejména k ochran�  vlo�ených dat. Toto odhlášení probíhá po 
60 minutách ne� innosti u�ivatele, tzn. tento � as se op� t obnovuje ka�dou aktivitou ze strany 
u�ivatele (kliknutím na n� kterou zálo�ku nebo vypln� ní a ulo�ení pole).  

 
P� t minut p�ed automatickým odhlášením se objeví upozorn� ní. 

 

Pokud u�ivatel klikne na tla� ítko OK, ulo�í se všechna dosud neulo�ená data a u�ivatel se 
vrátí do aplikace. 	 asový limit se op� t vrátí na 60 minut do automatického odhlášení. 
V p�ípad� , �e u�ivatel nereaguje, do p� ti minut dojde k automatickému odhlášení a návratu na 
úvodní stránku. U�ivatel se pak musí znovu p�ihlásit.  
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P�i odhlášení u�ivatele se automaticky ulo�í všechny zm� ny. Ve vypl� ování lze pokra� ovat 
po op� tovném p�ihlášení, pokud ji� výzva pro podávání projekt�  nebyla ukon� ena. 

Zm� na osobních údaj�  u�ivatele - zm� nu osobních údaj� , které u�ivatel uvedl p�i registraci 
do aplikace Benefit7, lze provést prost�ednictvím zálo�ky Osobní údaje v nabídce „Konto 
�ádostí“ v menu „Navigace“. V této nabídce lze na zálo�ce Osobní údaje zm� nit p�ístupové 
heslo u�ivatele a kontaktní údaje. Po zadání zm� n je nutné kliknout na tla� ítko „Ulo�it“. Po 
ulo�ení se u�ivatel vrátí do hlavní nabídky kliknutím na tla� ítko konto. 

 

 

Typy datových polí a jejich vypl	 ování 
Needitovatelná pole:  

Neorámovaná pole, �adatel je nevypl� uje. 

  - hodnoty se dopl� ují automaticky, na základ�  vypln� ní jiných údaj� . 

Editovatelná pole:  

  - povinné pole, tu� n�  zvýrazn� né a podbarvené �lutou barvou.  Bez jejich 
vypln� ní není mo�né provést finální ulo�ení �ádosti.  

  - nepovinné pole, šedivé, slab�  orámované.  
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 - povinné pole, kliknutím na modrou ikonu se otev�e 
nabídka/� íselník a u�ivatel zvolí vhodnou variantu. 

 - nepovinné pole, kliknutím na modrou ikonu se 
otev�e nabídka/� íselník a u�ivatel zvolí vhodnou variantu. 

Dále jsou k dispozici textová pole, která jsou ur� ena zejména pro zadání popisu. U ka�dého 
popisového okna je k dispozici údaj o po� tu napsaných znak�  a o maximálním mo�ném po� tu 
znak�  (nap�. 35/500). U�ivatel si celé pole m� �e zobrazit ve velkém formátu v novém okn�  
pomocí tla� ítka „Otev�ít v novém okn� “. Povinné pole je tu� n�  zvýrazn� né a podbarvené 
�lutou barvou.  

 
V p�ípad�  zobrazení napsaného textu v novém okn�  m� �e u�ivatel vyu�ít nabídku „Kontrola 
pravopisu“. Tla� ítkem „Zp� t“ se okno zav�e. 

 

Nepovinné pole je šedivé slab�  orámované.  

 
 

U�ivatelská tla � ítka aplikace 

 
Tato tla� ítka jsou hlavním nástrojem pro editaci polí. 
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Nový záznam – slou�í k p�idání další osoby, adresy, indikátoru apod. Tla� ítko je nutné pou�ít 
v�dy, kdy� u�ivatel pot�ebuje p�idat další záznam, bez jeho pou�ití hrozí p�epis p� vodních 
údaj� .  

Kopírovat záznam – tato funkce se pou�ívá pro p�ípad, �e zadávané údaje jsou toto�né � i se 
mírn�  liší a lze je pouze jednoduše upravit. 

Smazat záznam – toto tla� ítko pou�ije u�ivatel, kdy� chce odstranit ji� ulo�ený záznam. 
Klikne na daný záznam v tabulce a poté na tla� ítko „Smazat záznam“. Údaje budou 
nenávratn�  smazány. 

Ulo�it  – toto tla� ítko je nutné pou�ívat po ka�dém zadání údaj� . Po jeho pou�ití se údaje 
na� ítají nap�. do tabulek apod. Naposledy editované údaje se ukládají i p�i p�echodu mezi 
jednotlivými zálo�kami. 

Storno – toto tla� ítko pou�ije u�ivatel, kdy� chce zrušit zadané údaje. Storno lze pou�ít pouze 
v p�ípad� , �e zadané údaje nejsou ješt�  ulo�ené.  

Upozorn� ní: Doporu� ujeme pou�ívat tla� ítko „Ulo�it“ v maximální mo�né mí � e. 
V p� ípad�  výpadku nebo ne� ekané technické chyby máte jistotu, �e se zachovají všechna 
zadaná a ulo�ená data. 

Vyhledávání 

V� tšina zálo�ek obsahuje souhrnné tabulky � i � íselníky. Tabulky zobrazí všechny zadané 
údaje v dané zálo�ce a � íselníky slou�í pro výb� r údaje a jsou k dispozici v polích s nabídkou. 
V � íselníku se listuje pomocí tla� ítka 

 . 

Pro jednoduché a rychlé vyhledávání konkrétního záznamu pou�ijte filtrovací pole (sv� tle 
modrý � ádek pod hlavi� kou seznamu). 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

Postup 
1. Klikn � te myší do filtrovacího pole v p�íslušném sloupci.  
2. Vepište hledaný výraz (kritérium) � i jeho � ást a stiskn� te „Enter“. 

Jako výsledek se Vám zobrazí pouze záznamy, které odpovídají textu (kritériu) ve filtrovacím 
poli. Zrušení zadaného filtru a návrat k p� vodnímu zobrazení všech polo�ek provede u�ivatel 
tak, �e znaky ve filtrovacím �ádku sma�e a stiskne „Enter“.  

Mo�nosti filtrování 

�  Filtr nerozlišuje pou�ití velkých a malých písmen, výsledek filtrování je v�dy stejný. 
 

&'() $*+,-�
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�  K filtrování lze vyu�ít hv� zdi� kovou notaci. Symbol *  nahrazuji libovolnou � ást (text) 
hledaného záznamu. 

 

 
 
�  Filtrování je mo�né v ka�dém sloupci. Kritéria lze zadat i v n� kolika sloupcích najednou. 
  

 
 

 
 
�  K filtrování je mo�né vyu�ít matematické znaky. 

= vybere záznamy shodné se zadaným kritériem 
> vybere záznamy vyšší hodnoty, ne� je zadané kritérium 
< vybere záznamy ni�ší hodnoty, ne� je zadané kritérium 
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�  Všechny mo�nosti filtrování lze vzájemn�  kombinovat. 
 

 
 
�  � azení záznam�  pomocí šipek v ka�dém sloupci.  
 
� azení vzestupn�   
(�azení podle abecedy od A do Z) 
 

 
 
� azení sestupn�   
(�azení podle abecedy od Z do A) 
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P�esun vybraných záznam�  se provede tak, �e se kliknutím ozna� í daný záznam v levé tabulce 
a pomocí šipky 

  vedle tabulky se záznam p�esune do pravé tabulky. Stisknutím šipky 
��  se provede vrácení záznamu zp� t do levé tabulky. 

 
Pole pro zápis delších text�  
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 Pole s odpov� dí ANO-NE 

  - platnost záznamu ANO 

   - platnost záznamu NE 

Nap� . p� i otázkách: 

 

Kalendá� : 

 
Pomocí komponenty kalendá� lze zadat libovolné datum; datum lze vlo�it ru� n�  bez pou�ití 
kalendá�e nebo s pou�itím kalendá�e kliknutím na modrou ikonu. Pomocí šipky 
 lze listovat 
mezi m� síci, pomocí 

  lze listovat mezi roky. Datum se vlo�í kliknutím. 
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Novou projektovou �ádost �adatel vytvo�í tak, �e se nejprve p�ihlásí do aplikace Benefit7 a 
potom klikne na zálo�ku „Nová �ádost“ v nabídce Navigace. Tímto se otev�e „Seznam 
formulá�� “, kde jsou vypsány jednotlivé Opera� ní programy pro období 2007-2013, které se 
realizují na území 	 eské republiky.  

 

Po výb� ru programu IOP – Integrovaný opera� ní program se zobrazí nabídka veškerých 
aktuáln�  vyhlášených výzev pro p�edkládání projekt�  v rámci IOP.  

Výb� rem konkrétní výzvy IOP – 	 asov�  uzav�ená výzva pro prioritní osu 6.4.a,b – národní 
podpora cestovního ruchu se zobrazí p�ehled jednotlivých datových oblastí projektové 
�ádosti, která obsahuje základní údaje o p�edkládaném projektu a kterou musí u�ivatel 
aplikace vyplnit. 
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Identifikace �ádosti 

 

Identifikace �ádosti v BENEFIT7  – u�ivatel vyplní vlastní u�ivatelské ozna� ení �ádosti, 
které se nebude nikam p�edávat, slou�í pro Vaši lepší orientaci p�i práci s �ádostmi. Tento 
identifika� ní název m� �e mít délku max. 50 znak� . 

Následující pole se doplní automaticky: 

Název projektu - název projektu, který �adatel vyplnil na zálo�ce Projekt. 

Klí �  �ádosti - generovaný textový �et� zec, kterým je �ádost opat�ena p�i zalo�ení �ádosti o 
podporu projektu, prokazuje jednotnost elektronických a vytišt� ných dat. 

Klí �  verze - zalo�í se po vypln� ní �ádosti a její finalizaci. Po stornu a nové finalizaci se 
� íselný �et� zec zm� ní. 

Datum zalo�ení �ádosti - datum a � as zalo�ení �ádosti. 

Datum finalizace - datum a � as, kdy došlo k finalizaci projektové �ádosti. 

Poslední zm� na �ádosti - datum a � as, kdy byl záznam projektové �ádosti naposledy 
zm� n� n. 

Naposledy zm� nil  - u�ivatel, který poslední zm� nil záznam. 

Stav - informace o tom, v jaké � ásti zpracování se projekt práv�  nachází. 

Vlastník - u�ivatelské jméno vlastníka �ádosti o projekt. 
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Projekt 

 
Do zálo�ky Projekt se dopl� ují informace o projektu, ke kterému se �ádost vztahuje. 

� íslo OP – údaj se doplní automaticky dle p�edchozího zadání �adatelem. 	 íslo opera� ního 
programu, do kterého je projektová �ádost podána. 

Název OP - údaj se doplní automaticky dle p�edchozího zadání �adatelem. Název opera� ního 
programu, do kterého je projektová �ádost podána. 

� íslo výzvy - údaj se doplní automaticky dle p�edchozího zadání �adatelem. 	 íslo výzvy 
opera� ního programu, ve které je projektová �ádost p�edkládána. 

Název výzvy - údaj se doplní automaticky. Název výzvy opera� ního programu, do které pat�í 
projektová �ádost. 

Prioritní osa – z nabízeného seznamu vyberte prioritní osu, do které spadá Váš projekt. 
V tomto p�ípad�  se bude jednat o prioritní osu 4 Národní podpora cestovního ruchu. 

Název prioritní osy - údaj se doplní automaticky po vybrání prioritní osy. 

Oblast podpory – vyberte oblast podpory, do které spadá Váš projekt. V tomto p�ípad�  se 
bude jednat o oblast podpory 4.1a Národní podpora cestovního ruchu (Konvergence) nebo 
4.1b Národní podpora cestovního ruchu (RKaZ).  

Název oblasti podpory - údaj se doplní automaticky po vybrání oblasti podpory, do které 
pat�í projekt. 
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Typ ú� etní jednotky – vyberte typ ú� etní jednotky. 

Ú� etní osnova – doplní se automaticky po vybrání typu ú� etní jednotky. 

Název IPRM – polí� ko nevypl� ujte. 

Kód IPRM – polí� ko nevypl� ujte. 

Název aktivity IPRM – polí� ko nevypl� ujte. 

� íslo aktivity – polí� ko nevypl� ujte. 

Název projektu – uve� te název projektu v délce max. 100 znak� . Název projektu by m� l být 
stru� ný a výsti�ný.  

Název projektu anglicky – uve� te p�eklad názvu projektu v anglickém jazyce. 

Stru� ný obsah projektu – popište obsah projektu, jeho cíle, aktivity, p�edpoklady a rizika, 
p�ípadn�  vazby na jiné projekty v délce maximáln�  1000 znak� . Tla� ítko „Otev�ít v novém 
okn� “ umo� � uje toto pole otev�ít ve v� tším m�� ítku pro lepší práci s textem. 

Harmonogram projektu 

P� edpokládané datum zahájení realizace projektu – vypl� te den, kdy plánujete zahájit 
realizaci projektu. 

P� edpokládané datum ukon� ení realizace projektu – vypl� te den, kdy plánujete ukon� it 
realizaci projektu. 

Doba trvání v m� sících - údaj se doplní automaticky po vypln� ní data zahájení a data 
ukon� ení projektu. Doba je vyjád�ená po� tem m� síc� , po kterou bude projekt realizován. 

Skute� né datum zahájení realizace projektu – vypl� te den, kdy bude skute� n�  zahájena 
realizace fyzických prací nebo den, kdy skute� n�  za� ne poskytování slu�eb nebo bude 
u� in� na první závazná objednávka.  

UPOZORN� NÍ!  Realizace projektu m� �e být zahájena p�ed podáním �ádosti, výdaje jsou 
zp� sobilé od 10. dubna 2009. Realizace projektu však nesmí být p�ed vydáním Rozhodnutí 
ukon� ena.  

 

Zálo�ka Rozpo� et projektu se zobrazí po stisknutí tla� ítka „Generování rozpo� tu projektu“. 
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Dále je nutné se vyjád� it k zaškrtávaným polím. U�ivatel zaškrtne pole, která se vztahují 
k jeho projektu:  

Projekt po� ítá s výb� rovým � ízením – u�ivatel polí� ko zaškrtne v p�ípad� , �e v rámci 
projektu budou uskute� n� na výb� rová �ízení. � ízení upravuje závazný procesní postup 
�adatele p�i zadávání ve�ejné zakázky v souladu se zákonem � . 137/2006 Sb., o ve�ejných 
zakázkách, ve zn� ní pozd� jších p�edpis�  nebo Závaznými postupy pro zadávání zakázek 
spolufinancovaných ze zdroj�  EU, nespadajících pod aplikaci zákona � . 137/2006 sb., o 
ve�ejných zakázkách, v programovém období 2007-2013. 

Bylo po�ádáno nebo byly poskytnuty další podpory ve vztahu k projektu z jiných  
ve� ejných zdroj�  - �adatel toto pole zaškrtne v p�ípad� , �e mu byla poskytnuta podpora 
z jiných ve�ejných zdroj�  na realizaci n� které fáze projektu (p�ípravné, realiza� ní, provozní), 
p�ípadn�  o takovou podporu �ádal.  

P� íjemce musí p� i realizaci projektu zamezit dvojímu financování z ve� ejných zdroj�  
dalšího dota� ního titulu nebo programu! 

Projekt má partnera – u�ivatel polí� ko zaškrtne v p�ípad� , �e v projektu po� ítá se zapojením 
partner� . Za partnery projektu jsou pova�ovány subjekty, které jsou zapojeny do p�ípravné, 
realiza� ní � i záv� re� né fáze projektu. Zp� sob zapojení m� �e být finan� ní1, materiální, m� �e 
zahrnovat poskytnutí odborných slu�eb nebo kombinaci více zp� sob� . Za partnera projektu 
nelze pova�ovat dodavatelskou firmu, která vstupuje do projektu na základ�  b� �ného 
smluvního vztahu a kalkuluje se ziskem.  

�adatel má zkušenosti s p� ípravou a realizací obdobných typ�  projekt � /akcí - u�ivatel 
polí� ko zaškrtne v p�ípad� , �e ji� má zkušenosti s realizací projekt� .  

Podporované aktivity 

 

Název podporované aktivity - vyberte p�íslušnou aktivitu projektu. Aktivita se musí 
vztahovat k p�íslušné oblasti intervence. 

Procentní podíl – uve� te procentní podíl aktivity projektu na realizaci projektu. Sou� et za 
všechny aktivity musí být roven 100 %. 

Po vypln� ní všech povinných polí k aktivit�  projektu, je nezbytné údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další aktivitu projektu, pou�ijte 
tla� ítko „Nový záznam“. 
                                                      
1 Upozorn� ní: Výdaje partner�  jsou nezp� sobilými výdaji. 
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Harmonogram 

 
K uvedené aktivit�  uve� te Název aktivity a v� cný Popis aktivity. Z popisu by m� lo být 
z�ejmé, co je p�edm� tem aktivity, jak bude aktivita probíhat, jaký je její cíl a jakého stavu má 
být aktivitou dosa�eno.  

Dané aktivit�  p�i�a� te � asový údaj tj. rok a m� síc, ve kterém p�edpokládáte, �e se aktivita 
bude realizovat. 



  P� ÍRU� KA PRO �ADATELE A P� ÍJEMCE 

P�íru� ka pro �adatele a p �íjemce –  
NÁRODNÍ PODPORA CESTOVNÍHO 
RUCHU 

 Strana 35 z 66 

 

Území dopadu a realizace 

 

K filtrování pou�ijte filtrovací pole (sv� tle modrý � ádek): 

1. Klikn� te myší do filtrovacího pole v p�íslušném sloupci.  

2. Vepište hledaný výraz (kritérium) � i jeho � ást a stiskn� te „Enter“.  

Území dopadu 

V této zálo�ce u�ivatel specifikuje konkrétní místa, na která bude mít projekt dopad (území, 
jeho� se dotknou p�ínosy p�ípadn�  negativa projektu). Z nabízeného seznamu vyberte jednu 
nebo více jednotek NUTS, na jejich� území bude mít realizovaný projekt dopad. Ozna� te 
p�íslušnou jednotku v levé tabulce a prost�ednictvím šipek ji p�esu� te do pravé tabulky 
(šipkou doleva je mo�né záznam z tabulky zase odstranit). Všechny dopady uvedené 
�adatelem musí být stejné úrovn�  NUTS. 

NUTS - údaj se doplní automaticky po vybrání území dopadu. Kód p�íslušného NUTS. 

Název (Kraj, okres, obec) - údaj se doplní automaticky po vybrání území dopadu.  

Spadá pod - údaj se doplní automaticky po vybrání území dopadu.  
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Místo realizace NUTS5 (tj. úrove�  obce) 

Kód NUTS5 – vyberte kód NUTS5, tj. obce, kde bude projekt realizován. 

Název NUTS5 - údaj se doplní automaticky po vybrání kódu NUTS5. 

Spadá pod - údaj se doplní automaticky po vybrání kódu NUTS5. 

Specifické území – vypln� ní údaje není povinné. Uve� te bli�ší místo realizace. 

Po vybrání kódu je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li vybrat 
další místo realizace NUTS5, pou�ijte tla� ítko „Nový záznam“. 

U projekt � , kde nelze ur� it místo realizace, se doplní sídlo p� íjemce. 

Realizované investice NUTS3 (tj. úrove�  kraje) 

Kód NUTS3 - údaj se doplní automaticky po vybrání p�íslušného NUTS5 ze seznamu. 

Název NUTS3 - údaj se doplní automaticky po vybrání p�íslušného NUTS5 ze seznamu. 

Procentní podíl - jestli�e jste vybrali v p�edchozím kroku více NUTS5 a n� které z nich 
nespadají pod stejný NUTS3, musíte u ka�dého NUTS3 v tabulce uvést procentní podíl na 
realizované investici. Sou� et za všechny kraje musí být 100. Pro výb� r polo�ky, ke které má 
být záznam p�idán, je nutné v tabulce kliknout na p�íslušný �ádek. Po zadání ka�dé hodnoty je 
v�dy nutné záznam ulo�it prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. 
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Popis projektu 

 
Tla� ítko „Otev�ít v novém okn� “ umo� � uje toto pole otev�ít v novém okn�  a pracovat 
s textem na celé obrazovce. Sou� asn�  je v tomto okn�  mo�nost kontroly pravopisu. Zálo�ku je 
nutné po vypln� ní zav�ít (tla� ítko „Zav�ít“). 

Zd� vodn� ní pot� ebnosti projektu v� etn�  popisu výchozího stavu – uve� te základní 
charakteristiky projektu. Popište, pro�  je pot�ebné projekt realizovat. Jaký je význam 
projektu. Uve� te výchozí stav. 

Cíle projektu - uve� te cíle projektu. 

Soulad s cíli programu, prioritní osy a oblasti podpory - zd� vodn� te vazby projektu na cíle 
programu, p�íslušné prioritní osy a oblasti podpory.2 V�dy uve� te odkaz na konkrétní 
specifický cíl programu/prioritní osy/oblasti podpory, k jejich� napln� ní projekt p�isp� je. 

Popis aktivit v p� ípravné fázi projektu – uve� te, jaké aktivity budou/byly realizovány p�i 
p�íprav�  projektu, tj. p�ed zahájením jeho fyzické realizace. 

Popis aktivit v realiza� ní fázi projektu  - uve� te, jaké aktivity budou uskute� n� ny v pr� b� hu 
realizace projektu. 

                                                      
2 Podrobnosti o cílech programu, p�íslušné prioritní osy a oblasti podpory naleznete v Programovém dokumentu 
IOP a Provád� cím dokumentu IOP, které jsou zve�ejn� ny na internetových stránkách http://www.strukturalni-
fondy.cz/iop/obecne-dokumenty-iop. 
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Popis aktivit v provozní fázi projektu a zp� sob udr�ení výsledk�  projektu – uve� te, které 
aktivity budou provozovány po skon� ení podpory z IOP a jakým zp� sobem bude zajišt� no 
udr�ení výsledk�  projektu po dobu 5 let po ukon� ení realizace projektu. 

P� ipravenost projektu k realizaci – uve� te veškeré informace o p�ipravenosti projektu 
k realizaci (p�. datum uzav�ení smlouvy s dodavateli). 

Vazba na jiné aktivity a projekty – uve� te, jaké má Váš projekt vazby na jiné realizované 
nebo p�ipravované projekty/aktivity. 

P� edpoklady a rizika realizace projektu – uve� te, jaké jsou p�edpoklady pro realizaci 
projektu a jaká jsou rizika. 

Popis v � em je projekt inovativní – uve� te, jaká je p�idaná hodnota Vašeho projektu.  
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Marketingový mix 
V uvedených polích popište základní marketingové nástroje, kterými usilujete o dosa�ení 
definovaných cíl�  – tzv. 4 P (produkt, cena, propagace, distribuce). 
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Personální zajišt� ní projektu 

 

Do této zálo�ky zanese u�ivatel informace o jednotlivých � lenech projektového týmu a o 
jejich konkrétním zapojení v jednotlivých fázích projektu. 	 leny projektového týmu mohou 
být zam� stnanci �adatele, externí spolupracovníci/organizace, partne�i projektu atd. 

Na prvním míst�  uvád� jte mana�era projektu, který bude zodpov� dný za odbornou 
komunikaci s CRR. 
Po vypln� ní všech povinných polí k danému � lenu týmu, je nezbytné uvedené údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje o dalším � lenu týmu, pou�ijte tla� ítko 
„Nový záznam“. 

Po� adí � lena týmu - údaj se doplní automaticky po ulo�ení vypln� ných údaj� . 

Vypl� te údaje o � lenu projektového týmu: 

P� íjmení  

Jméno  

Funkce v rámci projektového týmu  

Název organizace – vypln� ní tohoto údaje není povinné. 

Funkce v rámci organizace – vypln� ní tohoto údaje není povinné. 

Zapojení � lena p� i p� íprav�  projektu 
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Zapojení � lena p� i realizaci projektu 

Zapojení � lena p� i udr�itelnosti projektu 

Popis zkušeností s relevantními projekty a aktivitami 

Popisová okna lze op� t zobrazit v novém okn�  pro lepší p�ehlednost a vyu�ít kontroly 
pravopisu. Pokud se osoba do n� které fáze nezapojí, zadává se „nezapojen“. 

�adatel projektu 

 

Tato zálo�ka slou�í k identifikaci subjektu, který �ádá o podporu.  

I �  – uve� te identifika� ní � íslo �adatele. 

DI �  - údaj se doplní automaticky. 

Poté prost�ednictvím tla� ítka „Validace ARES“ prove� te validaci. Po úsp� šné validaci se 
u�ivateli objeví potvrzení, �e se poda�ilo úsp� šn�  p�evzít data ze systému ARES. Toto okno je 
t�eba uzav�ít p�es tla� ítko „Zp� t“. Automaticky se pak doplní následující pole: 

Zvalidováno na ARES - údaj se doplní automaticky. Objeví se datum a � as, kdy byla 
validace provedena. 

Název organizace - údaj se doplní automaticky. 

Právní forma organizace - údaj se doplní automaticky.  

Následující údaje vypl� uje u�ivatel: 
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Je plátcem DPH ve vztahu k aktivitám projektu – systém vypl� uje toto polí� ko 
automaticky, zkontrolujte však správnost podle následujícího pokynu. Zaškrtn� te, jestli�e 
nebudete uplat� ovat nárok na odpo� et DPH na vstupu jako zp� sobilý výdaj. V p�ípad� , �e 
polí� ko nebude zaškrtnuto, znamená to, �e �adatel není plátce DPH ve vztahu k aktivitám 
projektu nebo �e �adatel je plátcem DPH, ale nemá nárok na odpo� et DPH na vstupu, nebude 
tedy po�adovat vrácení DPH z t� chto aktivit po státu – finan� ním ú�adu (DPH je v tomto 
p�ípad�  zp� sobilým výdajem).  

Typ �adatele - vyberte typ organizace �adatele. 

Adresa �adatele 

 

Aplikace vy�aduje zadání oficiální adresy �adatele (sídlo), adresu pro doru� ení a adresu 
statutárního zástupce. Oficiální adresa �adatele je na� tena automaticky p�i správném zadání 
�adatele a jeho úsp� šné validaci v ARES na zálo�ce �adatel projektu. Adresu pro doru� ení a 
adresu statutárního zástupce je t�eba doplnit prost�ednictvím tla� ítka „Nový záznam“. 

Typ adresy – vyberte, zda se zadané údaje vztahují k adrese pro doru� ování, adrese 
statutárního zástupce (osoby oprávn� né jednat jménem �adatele) nebo k oficiální adrese.  

Výb� r obce – vyberte název obce. 

Výb� r – adresa (PS� ) – vyberte adresu. 

Kraj  - údaj se doplní automaticky po vybrání názvu obce. 
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Okres - údaj se doplní automaticky po vybrání názvu obce. 

� ást obce - údaj se doplní automaticky po vybrání adresy v poli „Výb � r – adresa (PS	 )“. 

M� stská � ást - údaj se doplní automaticky po vybrání adresy v poli „Výb � r – adresa (PS	 )“. 

Ulice - údaj se doplní automaticky po vybrání adresy v poli „Výb� r – adresa (PS	 )“. 

� íslo orienta� ní – údaj se doplní automaticky po vybrání adresy v poli „Výb� r – adresa 
(PS	 )“. 

� íslo popisné - údaj se doplní automaticky po vybrání adresy v poli „Výb � r – adresa (PS	 )“. 

Zvalidováno na UIR-ADR - údaj se doplní automaticky. Objeví se datum a � as, kdy byla 
validace provedena. 

WWW – vypln� ní údaje není povinné. Uve� te internetové stránky �adatele. 

Po vypln� ní všech povinných polí k ur� ité adrese, je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím 
tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další adresu, pou�ijte tla� ítko „Nový záznam“.  

Jsou-li adresy stejné, je vhodné pou�it tla� ítko „Kopírovat záznam“ a v provedené kopii 
pouze zm� nit typ adresy. Zadané informace se na� ítají do tabulky. 

� ešení mo�ných problém�  s adresou �adatele v Benefit7 

�adatel v poli I	  vyplní identifika� ní � íslo �adatele. Poté stiskne tla� ítko validace ARES. 
Pokud v registru ARES3 (administrativní registr ekonomických subjekt�  – spravuje 
Ministerstvo financí) je shodná adresa jako v registru UIR-ADR4 (spravuje Ministerstvo práce 
a sociálních v� cí), vyplní se automaticky oficiální adresa subjektu na zálo�ce Adresa �adatele.  

Pokud v UIR-ADR neexistuje shodná adresa jako v ARES, nedoplní se �ádná. V takovém 
p�ípad�  je nutné vyplnit adresu ru� n� . Pokud �adatel na zálo�ce Adresa �adatele správnou 
adresu pomocí tla� ítek Výb� r obce a Výb� r – adresa (PS	 ) nenalezne, adresa v registru UIR-
ADR neexistuje. V tom p�ípad�  je nutné, aby si �adatel v prvé �ad�  zkontroloval, zda 
v databázi ARES má uvedenou správnou adresu a pokud ano, musí po�ádat o zm� nu nebo 
dopln� ní v registru UIR-ADR. Kontaktní údaje naleznete na stránkách UIR-ADR. 

Na druhou stranu se m� �e stát, �e systém vyhledá špatnou adresu. V tomto p�ípad�  je nutné, 
aby se �adatel obrátil na místn�  p�íslušnou pobo� ku 	 eského statistického ú�adu (	 SÚ) a 
po�ádal o zm� nu údaj�  v informa� ním systému RES (registr ekonomických subjekt�  vedený 
	 SÚ). Oficiální adresa �adatele musí být v RES opravena nejpozd� ji do doby vydání 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Pokud existuje správná adresa v UIR-ADR, �adatel jí 
v Benefit7 zadá. Pokud taková adresa neexistuje, musí vznést �ádost o dopln� ní v registru 
UIR-ADR. 

                                                      
3 ARES – Administrativní registr ekonomických subjekt�  je informa� ní systém, který poskytuje dostupné 
informace o jednotlivých subjektech registrovaných v 	 eské republice. Ekonomické subjekty, které z jakéhokoli 
d� vodu nemají uvedené I	  a nelze je jednozna� n�  identifikovat, nemusí být zobrazené (nalezené). 
http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_es.html.cz 
4 UIR-ADR - Ministerstvo práce a sociálních v� cí ve spolupráci s obecními ú�ady udr�uje registr adres všech 
stavebních objekt� , které mají � íslo domovní. Adresy neobsahují �ádné údaje o osobách ani organizacích. 	 eská 
pošta poskytuje pro adresy platná poštovní sm� rovací � ísla. http://forms.mpsv.cz/uir/adr/OverAdresuFrame.html 
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Proto�e nelze zaru� it za jak dlouhou dobu bude úprava adres v ARES a UIR-ADR provedena, 
existuje mo�nost zadat v Benefit7 takovou adresu, která dosud neexistuje v UIR-ADR. Je 
k tomu zapot�ebí heslo, které na vy�ádání sd� lí kontaktní osoba pro p�íslušnou výzvu. Heslo 
se zadává na zálo�ce �adatel projektu a následn�  je mo�né zálo�ku Adresa �adatele vyplnit 
bez vybírání konkrétních dat (tedy bez pomoci � íselníku). Nicmén�  toto je mimo�ádné �ešení 
a �adatel má povinnost zadat do Benefit7 správnou adresu.  

Osoby �adatele 

 

Do této zálo�ky se uvád� jí kontaktní osoby �adatele projektu.  

Výb� r adresy – tento výb� r je provázán na zálo�ku Adresa �adatele, tzn. vybírá se ze 
zadaných adres, které se automaticky po výb� ru do zálo�ky doplní.  

Typ adresy - údaj se doplní automaticky. 

Vypl� te údaje o osob�  �adatele: 

P� íjmení  

Jméno 

Titul p � ed – vypln� ní údaje není povinné. 

Titul za – vypln� ní údaje není povinné.  

Hlavní kontaktní osoba – zaškrtn� te v p�ípad� , �e daná osoba je hlavní kontaktní osobou pro 
projekt. Jen jedna z osob m� �e být hlavní kontaktní osobou a musí být navázána na oficiální 
adresu. 

Funkce osoby 
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Telefon I. – telefonní � íslo je nutné uvád� t bez mezer. 

Telefon II. – vypln� ní údaje není povinné.  

E-mail 

Fax – vypln� ní údaje není povinné. 

Po vypln� ní všech povinných polí k dané osob�  �adatele je nezbytné údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další osobu �adatele, pou�ijte 
tla� ítko „Nový záznam“. Všechny ulo�ené osoby se zobrazí spolu s informací, zda se jedná o 
kontaktní osobu � i statutárního zástupce. V �ádosti musí být uvedeny minimáln�  hlavní 
kontaktní osoba a statutární zástupce �adatele. 

Zkušenosti �adatele 
Obsahem této zálo�ky jsou informace o p�edchozích zkušenostech �adatele s obdobnými typy 
projekt� , jako je p�edkládaný projekt. Za obdobný projekt je pova�ován takový, který má 
podobnost s p�edkládaným projektem po v� cné stránce � i po stránce finan� ního objemu. 
Uvádí se reference ji� zrealizovaných projekt� , tak projekt�  v realizaci.  

Zálo�ka se zaktivní po zaškrtnutí pole na zálo�ce Projekt: 

„�adatel má zkušenosti s p�ípravou a realizací obdobných typ�  projekt� /akcí“.  
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Po vypln� ní všech povinných polí je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. 
Chcete-li zadat informace o dalších zkušenostech �adatele s realizací projekt� , pou�ijte 
tla� ítko „Nový záznam“. 

�adatel má zkušenosti s p� ípravou a realizací obdobných typ�  projekt/akcí - údaj se 
doplní automaticky poté, co na zálo�ce Projekt zaškrtnete pole „�adatel má zkušenosti s 
p�ípravou a realizací obdobných typ�  projekt� /akcí“. 

Po� adí reference - údaj se doplní automaticky po vypln� ní všech povinných údaj�  a jejich 
ulo�ení prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. 

Vypl� te údaje o projektech/akcích, které ji� �adatel realizoval nebo se na jejich realizaci 
podílel: 

Název projektu/akce 

Jméno (název) �adatele/p� edkladatele/realizátora 

Celkové výdaje projektu/akce 

Období realizace projektu/akce (m� síc/rok) 

Zdroje financování/poskytovatel dotace 

Název grantu/programu 

Popis projektu/akce a jeho výstup�   

Popis zapojení �adatele do p� ípravy, realizace a provozu projektu/akce 

Všechny ulo�ené referen� ní projekty se zobrazují v souhrnné tabulce. 
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Partner projektu 
Zálo�ka se zaktivní po zaškrtnutí pole na zálo�ce Projekt: „Projekt má partnera“. 

 

Po vypln� ní všech povinných polí je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. 
Chcete-li zadat informace o dalším partnerovi, pou�ijte tla� ítko „Nový záznam“. 

Vypl� te údaje o partnerech projektu:  

Projekt má partnera - údaj se doplní automaticky poté, co na zálo�ce Projekt zaškrtnete pole 
„Projekt má partnera“. 

I �  - uve� te identifika� ní � íslo partnera, pole p�es které se provede výb� r a validace partnera 
na ARES. 

DI �  - údaj se doplní automaticky. 

Poté prost�ednictvím tla� ítka „Validace ARES“ prove� te validaci. Po úsp� šné validaci se 
u�ivateli objeví potvrzení, �e se poda�ilo úsp� šn�  p�evzít data ze systému ARES. Toto okno je 
t�eba uzav�ít p�es tla� ítko „Zp� t“. Automaticky se pak doplní následující pole: 

Zvalidováno na ARES - údaj se doplní automaticky. Objeví se datum a � as, kdy byla 
validace provedena. 

Název organizace – údaj se doplní automaticky. 

Právní forma organizace - údaj se doplní automaticky. 
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Je plátcem DPH ve vztahu k aktivitám projektu - údaj se doplní automaticky.  

P� edchozí spolupráce partnera s �adatelem - popište p�edchozí spolupráci partnera s 
�adatelem. 

Zkušenosti partnera s obdobnými projekty - popište dosavadní zkušenosti partnera s 
projekty spolufinancovanými z ve�ejných zdroj�  nebo ze zdroj�  EU. 

Popis zapojení partnera do jednotlivých fází projektu - popište zapojení partnera do 
jednotlivých fází projektu. 

Adresa partnera, Osoby partnera 
� i� te se návodem dle kapitol „Adresa �adatele“, „Osoby �adatele“. Vypl� ování jednotlivých 
zálo�ek je velice podobné. 

Další podpory projektu 

 

Zálo�ka se zaktivní v p�ípad� , �e jste na zálo�ce Projekt ozna� ili pole: 

Bylo po�ádáno nebo byly poskytnuty další podpory ve  vztahu k projektu z jiných ve�ejných zdroj�   

Bylo po�ádáno nebo byly poskytnuty další podpory ve vztahu k projektu z jiných 
ve� ejných zdroj�  - údaj se doplní automaticky po zaškrtnutí na zálo�ce Projekt. 
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Byla s ohledem na p�edchozí fáze tohoto projektu (v� . p�ípravné fáze) podána �ádost o podporu 
z jiných ve�ejných zdroj� , pop�. byla tato podpora ud� lena? – v p�ípad�  odpov� di „ano“ pole 
zaškrtn� te. 

Podrobnosti o uvedené podpo� e – jestli�e jste na p�edchozí otázku odpov� d� li „ano“, 
vypln� ní tohoto pole je povinné. 

Byla s ohledem na tento projekt a jeho aktivity podána �ádost o podporu z jiných ve �ejných 
zdroj� , pop�. byla tato podpora ud� lena? – v p�ípad�  odpov� di „ano“ pole zaškrtn� te. 

Podrobnosti o uvedené podpo� e – jestli�e jste na p�edchozí otázku odpov� d� li „ano“, 
vypln� ní tohoto pole je povinné. 

Je projekt dopl� kem jiného projektu, který ji� byl, je � i má být financován v rámci podpory 
z ve�ejných zdroj� ? – v p�ípad�  odpov� di „ano“ pole zaškrtn� te. 

Podrobnosti o uvedené podpo� e – jestli�e jste na p�edchozí otázku odpov� d� li „ano“, 
vypln� ní tohoto pole je povinné. 

Indikátory projektu 
Pro ka�dý projekt musí být vybrán minimáln�  jeden indikátor. Stanovení jeho cílové hodnoty 
musí vycházet z reálných mo�ností jejího napln� ní. Indikátory jsou sou� ástí Rozhodnutí o 
poskytnutí dotace a jejich p�ípadné nenapln� ní m� �e mít vliv na výši poskytnuté dotace. 

 

Název indikátoru - vyberte z nabídky indikátory, které se zavá�ete za projekt naplnit a 
plánovanou (cílovou) hodnotu udr�et po dobu p� ti let od ukon� ení realizace projektu.  

Kód národního � íselníku – doplní se automaticky po vybrání názvu indikátoru. 

M� rná jednotka - doplní se automaticky po vybrání názvu indikátoru. 
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Datum plánovaného dosa�ení – uve� te datum plánovaného dosa�ení cílové hodnoty 
indikátoru. 

Výchozí hodnota – uve� te hodnotu indikátoru p�ed zahájením realizace projektu. 

Plánovaná hodnota – uve� te hodnotu indikátoru, které bude dosa�eno v d� sledku realizace 
projektu. Tato hodnota musí být udr�ena po dobu 5 let od ukon� ení realizace projektu. 

Rozdíl – automaticky se doplní rozdíl mezi plánovanou a výchozí hodnotou. 

Po vypln� ní všech povinných polí k danému indikátoru je nezbytné údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další indikátor, pou�ijte tla� ítko 
„Nový záznam“. Zadané informace se na� ítají do tabulky. 

Po ulo�ení indikátor�  stiskn� te tla� ítko „Provázání aktivit a indikátor� “, které slou�í 
k informaci a ov�� ení, zda Vámi vybraný indikátor je navázán na p�íslušnou aktivitu. Lze 
navázat pouze ty indikátory, které se vztahují k dané aktivit� . 

Rozpo� et projektu 

 
�adatel z p�edvypln� né nabídky struktury rozpo� tu vybírá pouze ty typy výdaj� , které jsou 
relevantní pro jeho projekt. �adatel ozna� í kód výdaje s formátem 0x.0x, do kterého chce 
provést zápis (�ádek ozna� ením nabude tmavošedivé barvy) a pomocí „Nový záznam“ 
provede vlastní zápis výdaje tj. Název výdaje, m� rná jednotka, po� et jednotek, jednotková 
cena. Zadávají se nezokrouhlené výdaje.  

Po zadání ka�dého typu výdaje a vypln� ní povinných identifika� ních údaj�  je nutné zálo�ku 
„Ulo�it“ a pou�ít tla � ítko „Nový záznam“ k zadání dalšího typu výdaje, jinak bude ji� p�edtím 
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zapsaná informace p�epsána a nedojde k dopln� ní v seznamu. Celkové náklady projektu se 
p�enesou následn�  na zálo�ku P�ehled financování do pole Rozpad z rozpo� tu. 

V p�ípad� , �e �adatel není plátcem DPH ve vztahu k aktivitám projektu nebo �adatel je 
plátcem DPH, ale nemá nárok na odpo� et DPH na vstupu a nebude tedy po�adovat vrácení 
DPH z t� chto aktivit po státu (finan� ním ú�adu), DPH je zp� sobilým výdajem a �adatel uvede 
výdaje v rozpo� tu v� etn�  DPH.  

Upozorn� ní: �adatel nesmí p�ekro� it limit 9 % na re�ijní a osobní náklady z celkových 
zp� sobilých výdaj�  projektu 

Pot� eby 
Na této zálo�ce u�ivatel zadává podrobné informace o rozpo� tu projektu z hlediska pot�eb 
(náklad� ). 

Upozorn� ní: Všechny údaje o rozpo� tu je nutné uvád� t v K� , zaokrouhlené na tisíce. 

P�íjemce vyplní investi� ní, neinvesti� ní, zp� sobilé, nezp� sobilé pot�eby na zálo�ce Pot�eby a 
zdroje jejich financování do p�íslušných let v závislosti na harmonogramu realizace a 
proplácení prost�edk�  ze strukturálních fond�  a státního rozpo� tu na zálo�ce Zdroje. 

 
Vyberte jednotlivé kódy dle nabídky, pokud nem� �ete obsah akce beze zbytku a jednozna� n�  
za�adit, � i� te se návodem k jednotlivým �ádk� m. 
Forma ú� asti – vyberte ze seznamu dle skute� nosti  formu ú� asti financování, obvykle � . 2. 
Systém financování – akce není v re�imu individuáln�  posuzovaných výdaj�  státního 
rozpo� tu. 
Zam�� ení akce – vyberte ze seznamu dle skute� nosti zam�� ení akce dle charakteru projektu, 
obvykle 0. 
Sektor alokace –  vyberte ze seznamu dle skute� nosti sektor alokace akce, obvykle 0 nebo 
� .6. 
Odv� tvové t� íd� ní rozpo� tové skladby – vyberte ze seznamu kód odv� tvového t�íd� ní – 
3691 – Mezinárodní spolupráce v oblasti bydlení, komunálních slu�eb a územního rozvoje.  
Právní forma dle ISPROFIN – vyberte ze seznamu charakter právní formy �adatele. 



  P� ÍRU� KA PRO �ADATELE A P� ÍJEMCE 

P�íru� ka pro �adatele a p �íjemce –  
NÁRODNÍ PODPORA CESTOVNÍHO 
RUCHU 

 Strana 52 z 66 

 

Po stisknutí tla� ítka „Ulo�it“ se zobrazí zbývající � ást zálo�ky Pot�eby. 

 

Zadejte jednotlivé pot�eby podle � ástky na zálo�ce Zdroje, kterou jste si stanovili. Jedny 
pot�eby se zaokrouhlují dol� , druhé nahoru tak, aby suma všech pot�eb se rovnala � ástce 
definované na zálo�ce Zdroje.  

Kód � ádku – vyberte všechny o� ekávané výdaje projektu.  
I/N – investi� ní/neinvesti� ní výdaj. Údaj se doplní automaticky po vybrání a ulo�ení kódu 
�ádku. 
Název – údaj se doplní automaticky po vybrání kódu �ádku. 
Suma – údaj se doplní automaticky po vypln� ní údaj�  z aktuálních rok� . 
Po vypln� ní všech povinných polí k danému výdaji je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím 
tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další pot�eby (náklady), pou�ijte tla� ítko „Nový 
záznam“. 

V souhrnné tabulce u�ivatel vidí sou� et investi� ních a neinvesti� ních výdaj�  a investi� ních a 
neinvesti� ních zdroj�  plánování v jednotlivých letech (po vypln� ní na zálo�ce Zdroje). Tyto 
sou� ty se musí rovnat. 
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P� ehled financování 

 

Na zálo�ce P�ehled financování se do pole „	 ástka pro rozpad (ISPROFIN)“ p�enáší � ástka ze 
zálo�ky Pot�eby (� ástka je zaokrouhlená). Do pole „	 ástka pro rozpad (ISPROFIN)“ p�epište 
stejnou � ástku jaká je v poli „Rozpad z rozpo� tu“ (� ástka je nezaokrouhlená).  

Celkové zp� sobilé výdaje - údaj se doplní automaticky. Suma všech výdaj�  projektu, které 
jsou uznatelné jako zp� sobilé. Celkové výdaje projektu po ode� tení celkových nezp� sobilých 
výdaj�  projektu. 
Celkové nezp� sobilé výdaje – uve� te � ástku v K� , která p�edstavuje sou� et všech výdaj�  
projektu, které nejsou zp� sobilé pro financování ze strukturálních fond�  EU a SR. V p�ípad� , 
�e projekt nemá nezp� sobilé výdaje, vypl� te nulu. Nezp� sobilé výdaje hradí �adatel. 
Zp� sobilé výdaje bez p� íjm�  - údaj se doplní automaticky. Jedná se o celkové zp� sobilé 
výdaje po ode� tení zp� sobilých p�íjm� . 
Celkové výdaje projektu - údaj se doplní automaticky. Suma celkových zp� sobilých a  
celkových nezp� sobilých výdaj�  projektu. 

Vlastní zdroje – prost�edky, které �adatel investuje do realizace projektu – podíl �adatele na 
zp� sobilých nákladech. V p�ípad�  prioritních os 4a a 4b je spoluú� ast �adatele na zp� sobilých 
nákladech projektu nulová. 
Ve� ejné prost� edky – vypl� te nulu.  
Procenta ve� ejné – údaj se doplní automaticky.  
Zdroje ve� ejné – uve� te zdroj, ze kterého bude � ástka hrazena. 
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Soukromé prost� edky – vypl� te nulu. 
Procenta soukromé – údaj se doplní automaticky. 

P� íjmy projektu  – p�íjmy, které realizací etapy projektu �adatel o� ekává. 	 ástku uve� te 
v K� .  
P� íjmy zp� sobilé - údaj se doplní automaticky. (Celkové zp� sobilé výdaje/Celkové výdaje 
projektu)* P�íjmy projektu. 
P� íjmy nezp� sobilé - údaj se doplní automaticky. (Celkové nezp� sobilé výdaje/Celkové 
výdaje projektu)* P�íjmy projektu. 

Rozpad z rozpo� tu – � ástka se doplní automaticky. 
� ástka pro rozpad (ISPROFIN) – � ástka se doplní automaticky ze zálo�ky „Pot�eby“. 
	 ástku p�epište na stejnou � ástku, která je uvedena v poli Rozpad z rozpo� tu. 

Stisknutím tla� ítka „Rozpad financí“ se automaticky provede rozd� lení � ástky celkových 
zp� sobilých výdaj�  bez p�íjm�  mezi Státní rozpo� et (15 %) a EU celkem (85 %). 
Do ostatních polí se doplní nula. Po provedení rozpadu (tla� ítko „Rozpad financí“) se v poli 
„Ve�ejné celkem“ zobrazí � ástka dotace, o kterou �ádáte a po stisknutí tla� ítka „Ulo�it“ se na 
zálo�ce Zdroje vygenerují jednotlivé �ádky ISPROFIN (50231/60231, 50234/60234).  

Ve� ejné spolufinancování 

U prioritních os 4a a 4b bude 15 % � ástky zp� sobilých výdaj�  uvedeno v poli Státní rozpo� et 
a 85 % v poli EU celkem. Zárove�  budou dopln� ny procentní podíly.  
Státní rozpo� et – údaj se doplní automaticky. 15 % � ástky z celkových zp� sobilých výdaj�  
bez p�íjm� .  
Krajský rozpo � et –  údaj se doplní automaticky.  U prioritních os 4a a 4b se nep�edpokládá 
ve�ejné financování z krajského rozpo� tu.  
Obecní rozpo� et – údaj se doplní automaticky. U prioritních os 4a a 4b se nep�edpokládá 
ve�ejné financování z obecního rozpo� tu.  
Státní fond – údaj se doplní automaticky. U prioritních os 4a a 4b se nep�edpokládá ve�ejné 
financování ze státního fondu.  
Jiné národní ve� ejné - údaj se doplní automaticky. U prioritních os 4a a 4b se nep�edpokládá 
jiné národní ve�ejné financování.   
Národní ve� ejné celkem – údaj se doplní automaticky. Jedná se o � ástku z pole Státní 
rozpo� et. 
EU celkem – údaj se doplní automaticky. 85 % � ástky z celkových zp� sobilých výdaj�  bez 
p�íjm� . 
Ve� ejné celkem – údaj se doplní automaticky. Suma Národní ve�ejné celkem + EU celkem. 
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Po ulo�ení p�edchozí zálo�ky se vyplní �ádky „VDS - rozpo� et kapitoly správce programu“ a 
„VDS - pou�ití zdroj�  strukturálních fond�  EU“. Pro vlastní zdroje vyberte �ádek „Jiné ne� 
výše uvedené vlastní zdroje ú� astníka programu“. 

Je t�eba rozlišovat mezi investi� ními a neinvesti� ními výdaji a � ástky rozd� lit tak, aby vše 
souhlasilo s údaji uvedenými na zálo�kách „P�ehled financování“ a „Pot�eby“. Postupujte dle 
následujícího názorného p�íkladu. 

Rozd� lte celkové výdaje projektu zvláš�  na investi� ní a neinvesti� ní zp� sobilé výdaje. Ty si 
dále rozd� lte v pom� ru 85(EU) : 15(SR). V uvedeném p�íkladu to budou celkové investi� ní 
výdaje projektu 90 351,00 K�  - 76 798,35 K�  (EU) a 13 552,65 K�  (SR). Tyto � ástky 
zaokrouhlete na tisíce nahoru – 77 000 K�  (EU) a 14 000 K�  (SR). Suma � ástek SR i EU za 
jednotlivé roky m� �e být vyšší pouze o 1 000 K�  v porovnání s � ástkami uvedenými na 
zálo�ce P�ehled financování. Tyto � ástky pak rozd� lte do jednotlivých let, tak jak plánujete 
�ádat o jejich proplacení. Doporu� ujeme v prvním roce (letech) zaokrouhlit � ástku, kterou 
chcete proplatit nahoru a v dalších letech dol� .   

Stejný postup výpo� tu pou�ijte i pro neinvesti� ní výdaje. U projektu, který má investi� ní i 
neinvesti� ní výdaje, suma zdroj�  SR (INV+NIV) m� �e p�evyšovat � ástku SR na zálo�ce 
„P�ehled financování“ pouze o 2 000 K� . Toté� platí pro sumu zdroj�  EU (INV+NIV). 

Pokud v projektu budou i nezp� sobilé výdaje, uve� te je v �ádku „Jiné ne� výše uvedené 
vlastní zdroje ú� astníka programu“. 
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Etapy 

 
Projekty mohou být jednoetapové nebo víceetapové. Jednoetapové projekty jsou vymezeny 
dnem zahájení realizace projektu a dnem ukon� ení realizace projektu. Víceetapové projekty 
jsou rozd� lené do více � asových úsek� , aby etapy byly uzav�eným logickým celkem, byly 
ukon� eny výstupem a byly kontrolovatelné, aby bylo mo�no ov�� it jejich spln� ní v souladu 
s výstupem a termíny stanovenými v projektové �ádosti.  
Údaje na této zálo�ce musí být vypln� ny v souladu s údaji na zálo�ce Projekt, � ást 
Harmonogram projektu a na zálo�ce P�ehled financování. Etapa nesmí kon� it pozd� ji ne� 
kon� í realizace celého projektu, celkové zp� sobilé výdaje etapy nemohou být vyšší ne� 
zp� sobilé výdaje projektu apod.  
Po� adí etapy - údaj se doplní automaticky po vypln� ní povinných údaj�  a jejich ulo�ení. 
Název etapy – uve� te název etapy projektu (nap�. realizace projektu v ur� itém � asovém 
úseku). 
Datum zahájení etapy – uve� te datum zahájení etapy. 
Datum ukon� ení etapy – uve� te datum ukon� ení realizace etapy. 

Upozorn� ní �adatel� m: 
Doporu� ujeme uvád� t termín ukon� ení realizace etapy nejd�íve 105 pracovních dní od 
kone� ného termínu pro p� edkládání projekt� , tj. po uplynutí lh� ty, ve které se 
p�edpokládá vydání Rozhodnutí. V p�ípad� , �e by etapa byla ukon� ena p�ed vydáním 
Rozhodnutí, bude nutné po�ádat o zm� nu a prodlou�it tak termín ukon� ení realizace etapy 
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nebo podat �ádost o platbu v� etn�  povinných p�íloh a etapovou monitorovací zprávu do 20 
pracovních dní od vydání Rozhodnutí. Jako datum ukon� ení etapy uvád� jte datum 
posledního dne v m� síci. 

Délka etapy - údaj se doplní automaticky po vypln� ní povinných údaj�  a jejich ulo�ení. 
Popis etapy – uve� te stru� nou charakteristiku etapy. 

P� ehled financování etap 
Zp� sobilé výdaje - suma všech zp� sobilých výdaj�  projektu v dané etap� . Sou� et 
zp� sobilých výdaj�  za etapy se musí rovnat zp� sobilým výdaj� m na P�ehledu financování. 
Nezp� sobilé výdaje – uve� te � ástku v K� , která p�edstavuje sou� et všech výdaj�  projektu 
v dané etap� , které nejsou zp� sobilé pro financování ze strukturálních fond�  EU a SR. 
V p�ípad� , �e projekt nemá nezp� sobilé výdaje, vypl� te nulu. Sou� et nezp� sobilých výdaj�  za 
etapy se musí rovnat nezp� sobilým výdaj� m na P�ehledu financování. 
P� íjmy projektu - p�íjmy, které realizací etapy projektu �adatel o� ekává. 	 ástku uve� te 
v K� . Sou� et o� ekávaných p�íjm�  za všechny etapy se musí rovnat o� ekávaným p�íjm� m na 
P�ehledu financování. V p�ípad� , �e se u projektu nep�edpokládají p�íjmy, vypl� te nulu.   
P� íjmy zp� sobilé – údaj se doplní automaticky. (Celkové zp� sobilé výdaje/Celkové výdaje 
projektu uvedené na P�ehledu financování)* P�íjmy projektu uvedené na etap� . 
P� íjmy nezp� sobilé - údaj se doplní automaticky. (Celkové nezp� sobilé výdaje/Celkové 
výdaje projektu uvedené na P�ehledu financování)* P�íjmy projektu uvedené na etap� . 
Zp� sobilé výdaje bez p� íjmu – pole se vyplní automaticky. Jedná se o zp� sobilé výdaje po 
ode� tení zp� sobilých p�íjm� . 
Celkové výdaje etapy - pole se vyplní automaticky. Suma celkových zp� sobilých a 
celkových nezp� sobilých výdaj�  za etapu. 
Celkem zp� sobilé investi� ní výdaje – uve� te � ástku v K� , která p�edstavuje celkové 
zp� sobilé investi� ní výdaje etapy.  
Celkem zp� sobilé neinvesti� ní výdaje – pole se vyplní automaticky. Jedná se o celkové 
zp� sobilé výdaje po ode� tení celkových zp� sobilých investi� ních výdaj� .   
Rozpad financí – po kliknutí na toto tla� ítko dojde k rozd� lení celkových zp� sobilých výdaj�  
etapy mezi státní rozpo� et (15 % � ástky ze zp� sobilých výdaj�  bez p�íjm� ) a EU celkem (85 
% � ástky z celkových zp� sobilých výdaj�  bez p�íjm� ). Do ostatních polí se doplní nula. 
Korektní rozpad financí se provede a� po vypln� ní všech etap. 

Proto�e systém hlídá, aby se sou� et všech zp� sobilých výdaj�  za etapy (v� etn�  p�íslušných 
rozpad� ) rovnal celkovým zp� sobilým výdaj� m (v� etn�  rozpadu na � ástky EU a SR), je 
vhodné nejprve vyplnit ve všech etapách zp� sobilé výdaje a teprve potom u� init postupn�  na 
všech etapách rozpad financování, � ím� se pak správn�  vyplní � ástky v polích prost�edky 
z fond�  EU a prost�edky ze SR.  

Sou� et zp� sobilých výdaj�  za etapy se tedy musí rovnat zp� sobilým výdaj� m na P�ehledu 
financování. Toté� platí pro nezp� sobilé výdaje. 

Po vypln� ní všech povinných polí k dané etap�  je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím 
tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další etapu, pou�ijte tla� ítko „Nový záznam“. 
Zadané informace se na� ítají do tabulky. 
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Finan� ní plán 

 

Všechna pole na této zálo�ce se vyplní automaticky. Zálo�ka slou�í �adateli pro rychlý 
p�ehled, do kterého termínu má povinnost podat �ádost o platbu ke ka�dé etap� . Datum 
p�edlo�ení �ádosti o platbu je 20 pracovních dní po ukon� ení realizace etapy.  
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Prioritní téma 

 

Výb� r prioritního tématu  - vyberte z nabídky jednu nebo více kategorií � inností, do kterých 
budou spadat aktivity projektu. 

� íslo prioritního tématu - údaj se doplní automaticky. 

Prost� edky z EU v K�  – uve� te ke ka�dé vybrané kategorii � ástku zp� sobilých výdaj� , které 
budou v rámci prioritního tématu financovány z dotace EU. Pokud je pro daný projekt 
relevantní pouze jedno prioritní téma, odpovídá � ástka celkovým prost�edk� m EU uvedeným 
na zálo�ce P�ehled financování. Pokud je pro daný projekt relevantní více prioritních témat, 
celkovým prost�edk� m EU uvedeným na zálo�ce P�ehled financování odpovídá suma � ástek 
zp� sobilých výdaj�  za všechna prioritní témata.  

Doplnit � ástku EU – pokud je zadané pouze jedno prioritní téma, zmá� knutím tohoto tla� ítka 
se � ástka „Prost�edky z EU“ doplní, pokud je zadaných více prioritních témat, � ástku nelze 
doplnit automaticky, je nutné � ástku ke ka�dému prioritnímu tématu zadat ru� n� . 

Dotace projektu - � ástka z toho EU – � ástka se dopl� uje automaticky ze zálo�ky P�ehled 
financování – „EU celkem“. 

Po vypln� ní všech povinných polí je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. 
Chcete-li vybrat další kategorii � inností, pou�ijte tla� ítko „Nový záznam“. Zadané informace 
se na� ítají do tabulky.
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Výb� rová � ízení 
Pojem „zadávací �ízení“ a zkratka Z�  pou�ívané v této p�íru� ce mají stejný význam jako 
pojem „výb� rové �ízení“ a zkratka V� , pou�ité v aplikaci Benefit7. 

Zálo�ka se zaktivní po zaškrtnutí pole na zálo�ce Projekt: "Projekt po� ítá s výb� rovým 
�ízením“. V opa� ném p�ípad�  je zálo�ka neaktivní. 

 
Uve� te informace o všech výb� rových �ízeních a zakázkách malého rozsahu, které se vztahují 
k realizaci projektu. 
Projekt po� ítá s výb� rovým � ízením - údaj se doplní automaticky po zaškrtnutí p�íslušného 
pole na zálo�ce Projekt. 
Po� adové � íslo V�  - údaj se doplní automaticky po ulo�ení vypln� ných údaj� . 
Název V�  – uve� te stru� n�  p�edm� t zakázky.  
Specifikace druhu zadavatele – vyberte typ zadavatele. 
Druh V �  podle p� edm� tu – vyberte ze seznamu druh výb� rového �ízení. 
Postup p� i V�  – vyberte ze seznamu zp� sob vyhlášení výb� rového �ízení. 
Stav V�  – vyberte ze seznamu stav výb� rového �ízení. 
P� edpokládaná/skute� ná hodnota celkem v K�  bez DPH – uve� te � ástku zakázky v K�  
bez DPH. Pokud je V�  plánované, jde o p�edpokládanou � ástku V� . 
P� edpokládané/skute� né datum zahájení V�  – uve� te datum vyhlášení výb� rového �ízení. 
Pokud je V�  plánované, jde o p�edpokládané datum vyhlášení V� . 
P� edpokládané/skute� né datum ukon� ení V�  – uve� te datum ukon� ení výb� rového �ízení. 
Pokud je V�  plánované, jde o p�edpokládané datum ukon� ení V� . 
Popis – vypln� ní údaje není povinné. 
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Po vypln� ní všech povinných polí k danému zadávacímu �ízení je nezbytné údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další zadávací �ízení, pou�ijte 
tla� ítko „Nový záznam“.  Zadané informace se na� ítají do tabulky. 

Horizontální témata  

 

Vliv na rovné p� íle�itosti  
Vyberte, jaký vliv má projekt na rovné p� íle�itosti  – vyberte z nabízených mo�ností tu, 
která nejlépe vystihuje Váš projekt.  
Popis a zd� vodn� ní vlivu na rovné p� íle�itosti  – vypln� ní údaje není povinné. 

�ivotní prost� edí   
Alespo�  jedno z uvedených polí musí být zaškrtnuto. Zaškrtnutím pole souhlasíte s daným 
tvrzením.  
Projekt je soust� ed� n hlavn�  na �ivotní prost � edí  
Projekt má pozitivní dopad na �ivotní prost� edí 
Vy�aduje projekt posouzení vlivu na �ivotní prost � edí? 
Projekt je ekologicky neutrální 
P� isp� je projekt ke zlepšení ovzduší?  
P� isp� je projekt ke zlepšení kvality vod?  
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Vyu�ije projekt alternativní zdroje?   
Zajistí zvýšení rozlohy sídelní vegetace?  
Zlepší informovanost obyvatel o ochran�  �ivotního prost � edí?  
Popis a zd� vodn� ní vlivu na �ivotní prost � edí  – vypln� ní údaje není povinné.  
Výb� r hospodá� ské � innosti – vyberte z � íselníku OKE	  (Odv� tvová klasifikace 
ekonomických � inností) kategorii, která nejvíce odpovídá charakteru projektu.  
� íslo hospodá� ské � innosti – údaj se doplní automaticky.  
Výb� r typu území - vyberte z � íselníku p�eva�ující typ území, kde bude projekt realizován.  
� íslo typu území – údaj se doplní automaticky po vybrání území. 

Publicita 
Na základ�  Na�ízení Evropské komise � . 1828/2006 (� l. 2-10) je ka�dý p�íjemce podpory 
povinen informovat širokou ve�ejnost o tom, �e daný projekt je spolufinancován z Evropské 
unie (EU), resp. Evropského fondu regionálního rozvoje (ERDF). Finan� ní spoluú� ast EU, 
resp. ERDF, musí být zd� razn� na b� hem všech � inností realizace projektu.  

 

Zp� sob zajišt� ní publicity  – z � íselníku vyberte, jakými zp� soby bude zajišt� na publicita 
projektu. U ka�dého projektu musí být vypln� na alespo�  jedna aktivita. 

Konkrétní opat� ení pro zajišt� ní publicity  – popište, jakým zp� sobem bude publicita 
zajišt� na.  
Po vypln� ní všech povinných polí ke zp� sobu zajišt� ní publicity je nezbytné údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje pro další zp� sob, pou�ijte tla� ítko 
„Nový záznam“. Zadané informace se na� ítají do tabulky. 
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� estná prohlášení 
Na této zálo�ce se �adatel vyjád�í, zda souhlasí s textem uvedeného � estného prohlášení. 
Pokud nebude u prohlášení zaškrtnuto, �e �adatel souhlasí, není mo�né �ádost finalizovat. 

 
P�esný text � estného prohlášení se automaticky generuje v �ádosti Benefit7. V � estném 
prohlášení �adatel potvrzuje zejména, �e nemá závazky po lh� t�  splatnosti v�� i ve�ejným 
institucím a �e p�edlo�ený projekt je v souladu s legislativou 	 R a EU. 
� íslo - údaj se doplní automaticky. 
Název � estného prohlášení - údaj se doplní automaticky. 
Souhlasím s � estným prohlášením – zatrhn� te polí� ko, jestli�e souhlasíte s textem � estného 
prohlášení. 

Po zaškrtnutí pole „Souhlasím s � estným prohlášením“ je nezbytné údaje ulo�it 
prost�ednictvím tla� ítka „Ulo�it“. Potvrzující souhlas s � estným prohlášením se objeví 
v tabulce v p�íslušném sloupci � estného prohlášení. 
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P� ílohy projektu 
Tato zálo�ka obsahuje seznam p�íloh p�edkládaných k �ádosti.  

 
Po� adí p� ílohy - údaj se doplní automaticky.  
� íslo p� ílohy - údaj se doplní automaticky.  
Název p� ílohy – údaj se doplní automaticky. U�ivatel m� �e vyplnit vlastní název p�ílohy, 
jestli�e p�ikládá krom�  povinných p�íloh ješt�  další p�ílohy. 
Po�adovaná p� íloha - automaticky se doplní název po�adované p�ílohy (v tabulce je uveden 
seznam všech povinných p�íloh pro danou výzvu). 
Po� et list�  – vypln� ní po� tu list�  p�ílohy v tišt� né form�  není povinné. V p�ípad� , �e se k 
jedné p�íloze vztahuje více dokument� , uve� te po� et list�  jako sou� et t� chto dokument� . 
Po� et vyhotovení – vypln� ní údaje není povinné.  
Dolo�ena/Nedolo�ena – je nutné zaškrtnout, zda p�íloha byla nebo nebyla dolo�ena. 
P� ílohu zadal - údaj se doplní automaticky.  
Popis – vypln� ní údaje není povinné. U�ivatel stru� n�  popíše p�ilo�ený dokument. 
P� íloha – zde je mo�né vlo�it p�ílohu v elektronické podob� . Prost�ednictvím tla� ítka 
„Procházet“ m� �ete vybrat soubor, který chcete p�ilo�it. Maximální velikost jednotlivé 
p� ílohy je 5 MB a celková velikost jednotlivých p� íloh p� ilo�ených k projektu je 10 MB. 
Pokud chcete p�ílohu vyjmout, stiskn� te tla� ítko „Delete“ a tla� ítko „Ulo�it“.  
Po vypln� ní všech povinných polí k dané p�íloze je nezbytné údaje ulo�it prost�ednictvím 
tla� ítka „Ulo�it“. Chcete-li zadat údaje o další p�íloze, pou�ijte tla� ítko „Nový záznam“. 
V p�ípad� , �e n� která z nabízených povinných p�íloh není po�adována, zaškrtn� te polí� ko 
nedolo�ena a do popisu p�ílohy uve� te, �e p�íloha není relevantní. 
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Finalizace projektu 
Po ukon� ení prací na projektové �ádosti je nutné projekt finalizovat kliknutím na pole 
Finalizace v modré u�ivatelské nabídce vlevo. V p�ípad� , �e nejsou vypln� né n� které údaje 
nebo systém zjistil nesoulad v zadaných údajích, objeví se hlášení se seznamem chyb, které je 
nutné odstranit. U ka�dé chyby je uvedeno, na které zálo�ce je nutné provést opravu. 

Po odstran� ní všech chyb, je mo�né se op� t pokusit provést finalizaci. Je-li vše v po�ádku, 
objeví se hlášení o provedené finalizaci. 

Pokud je pot�eba �ádost pouze zkontrolovat a ponechat nefinalizovanou, je mo�né vyu�it 
funkce Kontrola – pole Kontrola  v modré u�ivatelské nabídce vlevo. 

Po provedení finalizace je nutné vytisknout z Benefit7 výstupní sestavu – k tomu slou�í pole 
Tisk v modré u�ivatelské nabídce vlevo.  

�ádost je mo�né do okam�iku jejího p�edání kdykoli odfinalizovat kliknutím na Storno 
finalizace v modré u�ivatelské nabídce vlevo (toto pole se zobrazí a� po finalizaci �ádosti) a 
provád� t na ní zm� ny. Potom je ale nutné �ádost op� t finalizovat a po ka�dé finalizaci op� t 
vytisknout výstupní sestavu. P�i ka�dé finalizaci je toti� generován nový klí�  verze �ádosti, 
podle kterého je �ádost na� ítána do informa� ního systému.  

Mo�né p� í� iny a chyby vyskytující se p� i vypl	 ování �ádosti 
P�i vypl� ování �ádosti mohou nastat situace, kdy bude u�ivatel automaticky odhlášen nebo se 
vyskytne chyba, která nebude umo�� ovat provést n� kterou z operací. V tomto p�ípad�  je 
nutné opakovat p�ihlášení do aplikace. V p�ípad� , �e se chyba bude vyskytovat nadále a 
nebude mo�no se do aplikace Benefit7 p�ihlásit, zkuste to pozd� ji nebo se obra� te na 
pracovníka � ídícího orgánu IOP  - e-mail: capkat@mmr.cz. 

V p�ípad� , �e se nebudete moci do aplikace Benefit7 p�ihlásit v den ukon� ení výzvy, 
informujte o tom pracovníka � ídícího orgánu IOP na uvedené e-mailové adrese. 

Aktualizace (upgrade) aplikace Benefit7 

Po� átkem ka�dého m� síce probíhá aktualizace aplikace Benefit7. O probíhající 
aktualizaci bude u�ivatel informován po zadání webové adresy www.eu-zadost.cz. Aplikace 
Benefit7 není v dob�  aktualizace p�ístupná.  

Po provedené aktualizaci Benefit7 m� �e nastat situace, �e v �ádosti p�ibudou povinná pole. 
Tato pole je nutné vyplnit, jinak nelze provést finalizaci �ádosti. Seznam nových polí a postup 
pro jejich vypln� ní najdete na adrese http://www.strukturalni-fondy.cz/iop/pro-zadatele. 

V p�ípad� , �e u�ivatel ji� finalizaci �ádosti provedl a neodevzdal ji v listinné podob� , musí ji 
odemknout tla� ítkem „Storno finalizace“, povinná pole vyplnit a znovu provést finalizaci 
�ádosti. Poté je nutné �ádost znovu vytisknout (tla� ítko „Tisk“), proto�e klí�  verze se zm� nil.  

UPOZORN� NÍ: z d� vodu m� sí� ní aktualizace aplikace Benefit7 je nutné odevzdat 
�ádost v listinné podob�  v co nejkratším termínu po její finalizaci. 
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DOPORU� ENÍ 
K vypl� ování �ádosti p�istupujte s v� domím, �e v pr� b� hu procesu hodnocení �ádostí se bude 
vycházet výhradn�  z informací, které projektová �ádost obsahuje. Všechny � ásti �ádosti proto 
vypl� ujte pe� liv � , konkrétn�  a srozumiteln� . 

Cíl, kterého chcete v projektu dosáhnout, d� vod, pro�  je nutné projekt realizovat, a zp� soby, 
jimi� hodláte stanoveného cíle dosáhnout, by m� ly být z projektové �ádosti z�ejmé osobám, 
které s problematikou projektu detailn�  seznámeni nejsou. 

P�i p�íprav�  �ádosti doporu� ujeme rozpracovat nejprve � ásti: 

·  zd� vodn� ní projektu,  

·  identifikace pot�eb,  

·  cíle projektu,  

·  klí� ové aktivity, 

·  � asový harmonogram. 

V další fázi m� �ete p�ejít k popisu realiza� ního týmu, velikosti úvazk�  a pracovní náplni 
jednotlivých � len�  týmu. Jakmile budete mít tyto � ásti projektu promyšlené do detailních 
krok� , m� �ete za� ít sestavovat rozpo� et.  

Pokud jednotlivé � ásti �ádosti zpracovává n� kolik � len�  projektového týmu, dbejte na to, aby 
všechny � ásti byly p�ed p�edlo�ením �ádosti ve vzájemném souladu. Informace uvád� né na 
r� zných místech �ádosti si nesmí odporovat a musí na sebe navazovat. 
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