Příručka používání aplikace Benefit7 pro oblast podpory 3.3: Fond mikroprojektů

Těšínské Slezsko – Lead Partner princip – Typ A

21. dubna 2008, první verze, Bc. Jaroslav Pazdera, Ministerstvo pro místní rozvoj, pazjar@mmr.cz
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Benefit7 naleznete na adrese – www.eu-zadost.cz
Technickou pomoc v případě potíží a metodickou pomoc poskytne příslušný Správce FM (Partner FM), v žádném případě se neobracejte přímo na dodavatele. 
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Benefit7 je webová aplikace pro podávání a správu žádosti o projekt. Dokument, který právě čtete, si nebere za úkol nahradit metodiku, ale spíše vysvětlit práci se systémem Benefit a technické záležitosti. Projekt uváděný na příkladech v tomto dokumentu je naprosto smyšlený a jeho podobnost s jakýmkoliv reálným projektem, osobou nebo firmou je zcela náhodná a neúmyslná.

Základní informace o Benefit7

Způsob práce s aplikací

Aplikace Benefit7 je dostupná prostřednictvím internetu pomocí standardního internetového prohlížeče v minimálních verzích dle následující tabulky:
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Žádná část žádosti (vyjma uložení v pdf, pokud si budete přát) se neukládá na váš počítač a vše zůstává na internetovém serveru. Vaše žádost je tak pro vás dostupná z každého místa, kde je možné spustit internetovou stránku s Benefit7.

Přepnutí jazyků
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Přepnutí jazyků se provede v levém dolním rohu stránky kliknutím na příslušnou ikonu s vlaječkou daného státu (čeština, slovenština, polština, němčina). K přepnutí dojde okamžitě a přepnou se všechny texty, popisky, nápověda i dialogová okna. Při dalším přihlášení k účtu Benefit7 bude nastaven jazyk, který byl posledně použit. Aplikace Benefit7 pro Fond mikroprojektů se vyplňuje v jazyce žadatele.

Časovač odhlášení
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V horní části aplikace Benefit, pod logem EU je vidět zelený ubíhající pás. Pokud nepracujete s Benefit (například necháte puštěný prohlížeč a odejdete na oběd), čas dále ubíhá, jakmile chybí pět minut do konce, Benefit se vás zeptá, zda chcete pokračovat. Pokud nepotvrdíte, Benefit uloží práci a odhlásí váš účet. Čas běží vždy znovu po každé změně záložky nebo uložení.

Registrace uživatelského účtu

Registrace nového účtu se provede výběrem volby „Registrace“ z menu na levé straně (viz. obrázek) [image: image4.png]Seznam formuiéil /
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Po stisknutí odkazu se objeví obrazovka s registračním formulářem, který obsahuje několik povinných polí.
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Email – musí jít o validní a existující emailovou adresu, obsahující znaky@ a .

Heslo – heslo musí být minimálně 8 znaků dlouhé. Doporučuje se kombinovat písmena a čísla a případně velká písmena. Doporučujeme takové heslo, které bude podle ověření hesla dle společnosti Microsoft klasifikováno jako „Vysoká obtížnost“. Takové heslo je obtížně zjistitelné a bezpečí vaší žádosti bude zajištěno.

Ověření hesla – do tohoto pole je třeba zadat stejné heslo jako do pole heslo, pokud nebudou vyplněná hesla stejná, nedojde k správné registraci

Kontrolní kód – do pole kontrolní kód opište text, který je napsán v obrázku pod políčkem (v tomto případě by to bylo WHKRSG). Toto číslo je nutné jako ochrana před neoprávněnými registracemi a je při každé registraci zcela unikátní.

Jméno – vaše jméno

Příjmení – vaše příjmení

Mobilní telefon – vaše mobilní číslo v mezinárodním formátu (např. +420…, +48…), důležité při ztrátě nebo zapomenutí hesla, na tento registrovaný mobil vám přijde vaše heslo. Z bezpečnostních důvodů nelze hesla zasílat na emailové adresy.

Kontrolní otázka – na tuto otázku se vás systém zeptá, pokud zapomenete heslo a budete žádat o jeho zaslání

Odpověď na kontrolní otázku – tato odpověď bude vyžadována při dotazu kontrolní otázkou.

Jakmile máte vyplněný formulář, stiskněte tlačítko „Odeslat registrační údaje“. Formulář bude odeslán a na emailovou adresu, kterou jste zadali při registraci, bude doručen email, který bude vypadat jako na přiloženém snímku. Pokud email obratem neobdržíte, podívejte se do koše spamové pošty, mohlo se totiž stát, že váš emailový klient vyhodnotil zprávu jako nevyžádanou.

[image: image6.png]POTVRZENI REGISTRACE
Pro dokongeni registrace kiknéte na tento akfivatni Kif (odkaz).
hitps#fbenefif] mssf cactivation aspx?activationD=Tale00ce-95 1e-4775-8823-9a379 1b lace0

Tento aktivagni kli¥ (odkaz) je platn do 26.10.2007 6:00:00. Pokud do této doby registraci nedolconite, celou registrac budete muset provést znovu.




Pro správné potvrzení registrace je třeba kliknout na odkaz obsažený ve zprávě (nemusíte se bát, je to zcela bezpečné). Po načtení stránky bude váš účet potvrzen a můžete se přihlásit.

Přihlášení k uživatelskému účtu

Přihlášení se provede pomocí formuláře na pravé straně hlavní obrazovky. Vyplňte email, na které jste se registrovali, a heslo, které jste si zvolili.
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Zjištění zapomenutého hesla

Pokud zapomenete své heslo, využijte volbu „Zapomenuté heslo“ pod přihlašovacím formulářem. Objeví se formulář s několika políčky, které je třeba vyplnit pro kontrolu, zda se jedná skutečně o majitele účtu.
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Je třeba vyplnit váš email, na který jste se registrovali (viz kapitola 1), mobilní telefon, který jste zadali při registraci, a je nutné opsat kontrolní kód z obrázku (v tomto případě by to bylo 8WSNNG). Po stisknutí tlačítka „Odeslat“ vám bude obratem na váš mobilní telefon doručeno zapomenuté heslo. Poté můžete dále pokračovat k přihlášení (viz. kapitola o přihlašování).

Úprava osobních informací

Pokud chcete upravit informace o svém účtu (například změnit telefonní číslo, heslo a další informace), klikněte na volbu „Osobní údaje“ v levé části obrazovky.
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Údaje ve formuláři pro úpravu osobních údajů jsou shodné s těmi zmíněnými v kapitole o registracích a nebudeme je tedy dále rozepisovat.
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Obecné ovládání seznamu položek

V celé žádosti se používá stejný systém seznamu záznamů. Obvykle se nachází ve vrchní části stránky a zobrazuje seznam všech položek (ať se jedná o žádosti, seznam adres, seznam partnerů). Kliknutím na položku seznamu (3)  se daná položka otevře nebo načte do připraveného formuláře. Kliknutím na některý údaj v hlavičce tabulky, například zde číslo OP (2), zvolíte možnost vzestupného nebo sestupného řazení záznamů dle stisknutého tlačítka (v tomto případě sestupně nebo vzestupně podle čísla OP). 

Pod hlavičkou žádosti je pole označené filtr (1). Pokud do tohoto pole vepíšete část textu, který chcete vyhledat, a stisknete klávesu „enter“, seznam položek bude redukován na ty, které odpovídají zadané podmínce. To je obzvláště výhodně při prohledávání adres nebo delších seznamů. 

Dále lze použít hvězdičkovou notaci, kdy například pomocí „Pra*“ vyhledáme všechna města začínající na Pra. Detailní informace o vyhledávání získáte pod tlačítkem „Vyhledat“. 
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Pod seznamem položek se obvykle vyskytuje blok ovládacích prvků pro tento seznam.
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Nový záznam – vyprázdní formulář pod seznamem položek a umožní vložení nové položky

Kopírovat záznam – vytvoří identickou kopii aktuálně zvolené položky

Smazat záznam – smaže aktuálně zvolený záznam. Pozor! po použití této položky je změna nevratná

Uložit – provede uložení aktuálně otevřeného formuláře. S formulářem lze dále pracovat, nezavře se.

Storno – provede stornování poslední akce kopírování nebo založení nového záznamu

Barevné rozlišení položek a práce s nimi

V Benefitu jsou použita barevná odlišení položek. Pozor! Nastavení barev může být ovlivněno nastavením vašeho systému. Pokud tedy barvy neodpovídají zde uvedeným a nejste si vědomi žádného vlastního nastavení, obraťte se na správce vašeho počítače.

Položky označené žlutým pozadím a okrajem jsou povinné a je nutné je vyplnit pro úspěšný průchod kontroly.
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Položky označené šedým pozadím a černým okrajem jsou nepovinné, ale je možné je vyplnit. Jedná se většinou o doplňkové, nepovinné informace.
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Položky označené šedým pozadím a bez zvýrazněného okraje nelze měnit a změní se samy v souvislosti s některými jinými položkami nebo v souvislosti s některou z kontrol. Toto pole nemůže být ručně vyplněno.
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Položky, které mají na pravé straně symbol tabulky (1), umožňují výběr z číselníku. Po kliknutí na symbol tabulky se otevře nové okno s daným seznamem hodnot (například seznam států jako zde na obrázku). Jeho ovládání je zmíněno v kapitole o Obecném ovládání seznamu položek. Toto pole nelze vyplnit jinak než výběrem z číselníku.
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U některých polí se místo seznamu otevře kalendář, pomocí nějž lze vybrat datum. Tlačítkem > (1) přepneme měsíc o jeden výše/níže, pomocí >> (2) přeskočíme o rok dopředu/dozadu. Pomocí kliknutí na daný den (3) vybereme datum, které se doplní do daného pole.
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Velká textová pole, která mají velký rozsah textu (až 2000 znaků), je možné otevřít ve velkém okně, které umožňuje zkontrolovat pravopis v daném jazyce a přehledněji editovat text.

Při kliknutí na volbu „Kontrola pravopisu“ je možné provést kontrolu pravopisu vloženého textu. Tato volba je funkční pouze pro česky psaný text.
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Založení nové žádosti nebo výběr existující pro editaci

Založení nové žádosti se provede kliknutím na volbu „Nová žádost“ v levé části menu.
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Otevře se seznam formulářů, které jsou k dispozici:
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Pokud chceme vybrat již existující žádost pro editaci, tak na stejné hlavní obrazovce si lze vybrat z již založených žádostí tu, kterou chceme editovat.

Záložky „Navigace“
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Záložka „Konto“ vás dovede zpět na hlavní obrazovku, kde lze editovat údaje o svém kontu, založit novou žádost nebo vybrat některou z existujících žádostí.

Záložka „Nápověda“ otevře nápovědu k systému Benefit7 – k aktuálně otevřené záložce (budete-li tedy mít otevřenou záložku projekt, otevře se nápověda k dané záložce).

Záložky „Operace se žádostí“
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Přístup k žádosti

Tato záložka slouží k možnosti nastavit přístup k dané žádosti i pro jiné uživatele. Na vrchu této záložky se nachází seznam položek (uživatelů), jehož ovládání jsme si probrali v kapitole o obecném ovládání seznamu položek.

Uživatel, kterému chceme umožnit přístup k této žádosti, musí být již zaregistrován v systému Benefit7 a musí vám sdělit svůj „Kód uživatele“, což je email, na který se registroval. 

Každému takovému uživateli se po zpřístupnění žádosti zobrazí tato žádost na jeho kontě v seznamu jeho žádostí.

Pomocí voleb „Zpracovatel“ a „Sdílení určeno jen pro čtení“ se nastavuje úroveň práv pro daného uživatele. Volba Zpracovatel dává práva pro kompletní správu žádosti, tzn. žádost lze kompletně upravovat a lze nastavovat přístupová práva dalším uživatelů. V každé žádosti by měl být pouze jeden uživatel s právy zpracovatele. Volba Sdílení určeno jen pro čtení povolí danému uživateli jen prohlížet informace již zadané do žádosti, nemá možnost je měnit. Pokud chceme umožnit úpravy v žádosti dalším partnerům, nezaškrtneme ani jednu z voleb a tento partner potom může provádět jakékoli úpravy v žádosti, ale nemá rozšířené pravomoci zpracovatele. 

Pozor! se žádostí může v jedné chvíli pracovat jen jeden uživatel, jinak by mohlo dojít ke kolizi dat.
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Zrušit

Na tuto volbu pozor, smaže aktuální žádost. Po kliknutí na ní vám systém zobrazí varování, zda chcete skutečně žádost smazat. Pokud kliknete na „Ano“, žádost se smaže a není cesty zpět.

Kontrola

Záložka kontrola provede kontrolu naplnění povinných polí a některých věcných hodnoty, jako výpočtů financí a podobně. Pokud se vyskytne nějaká chyba, bude zde napsána a máte možnost ji opravit. Dokud kontrola neproběhne v pořádku (viz. obrázek), nebudete moci žádost finalizovat a odeslat ji tak pro další zpracování.
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Finalizace

Po kliknutí na volbu „finalizace“ bude provedena kontrola, a pokud dobře projde, bude žádost finalizována a připravena pro přenos do systému Monit 7+. Jakmile je žádost finalizována, není možnost měnit žádné údaje. Pokud by bylo třeba něco změnit, bude místo volby „finalizace“ k dispozici volba „Storno finalizace“.

Tisk

Volba tisk provede převedení webové žádosti do souboru PDF a umožní její vytištění. Pokud žádost není finalizovaná, bude v horní části každého listu informace o tom, že se nejedná a dokončenou žádost. Vytištěná žádost bude v plném souladu s vyplněnou elektronickou žádostí.

Na této záložce je pouze jedno povinné pole „Název žádosti“, které slouží pro vaši informaci a přehled, a nejedná se o oficiální název projektu, ale může být shodný. Ostatní pole nelze vyplnit a doplní se automaticky podle dalších záložek nebo automatických výpočtů. Důležitá pole jsou „Klíč žádosti“ a „Klíč verze“. Tato pole se automaticky vygenerují. Pole „Klíč žádosti“ je důležité a unikátně identifikuje každou jednotlivou žádost. Při komunikaci vždy používejte tento klíč. “Klíč verze“ se vygeneruje až při finalizaci a označuje, kolikátá verze žádosti je. Číslo verze začíná vždy na 0001 a automaticky se zvyšuje o 1 po každém stornování finalizace a nové finalizaci žádosti. To znamená, že i když „Klíč žádosti“ zůstává u žádosti stejný i po opakovaném stornování finalizace, „Klíč verze“ se mění. Do systému Monit 7+ bude možné načíst pouze tu žádost, na které bude stejný „Klíč žádosti“ a „Klíč verze“, jaký je uveden na tištěné verzi předložené u Správce Fondu mikroprojektů.
Nevyplnitelné pole „Naposledy změnil“ ukazuje, kdo naposledy pracoval na žádosti, což může být dobré pro kontrolu, pokud s žádostí pracuje více lidí současně.
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Záložka „Projekt“

Na této záložce je třeba vyplnit pouze pole „Název projektu“ v obou jazycích, které značí oficiální název projektu a také pole „zkrácený název projektu“, které usnadňuje identifikaci v případě dlouhého názvu. Oblast podpory je u Fondu mikroprojektů pouze jedna, a tak ji stačí zvolit (v budoucnu bude nastaveno automaticky).
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Záložka „Žadatel“

Při prvním otevření záložky je k dispozici pouze výběr „Stát“ (1), kde zvolíme, z jakého státu je žadatel. Touto volbou dojde k automatickému načtení zbytku záložky.

Pokud je žadatel z České republiky:

Vyplníme povinné IČ žadatele (2) a stiskneme tlačítko „Validace ARES“ (3). Dojde ke spojení se službou ARES, a pokud se povede převzít data, informuje nás hláška.
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Pomocí tlačítka „Zpět“ se vrátíme na záložku „Žadatel“, kde nám systém automaticky vyplnil zbylá neaktivní pole (4). Tato data nelze upravovat. Pokud je žadatel plátce DPH, uvidíme zelený symbol pod textem „Plátce DPH“. Tato informace nemá vliv na to, zda je DPH uvedena v rozpočtu nebo ne, jedná se o automatický údaj z centrálního registru.
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Pokud je žadatel z Polska:

Pro polské žadatele není k dispozici služba ARES a je třeba záložku vyplnit ručně. Pole „REGON“ je ekvivalent českého IČ. Vyplníme „Název organizace“ a z připraveného číselníku vybereme „Právní formu“.

[image: image32.png]Zadatel

Stat Stat (PL)
e ——
Vedouci partner (PL)
[ Plitce DPH

Nazev organizace (PL)

O —
T e ———

Nazev organizace (CZ)

Préni forma organizace

|





Záložka „Adresy žadatele“

Tato záložka se objeví v seznamu záložek až v případě, že jsme vyplnili záložku „Žadatel“.

Pokud je žadatel z České republiky:

Adresa žadatele se automaticky vygeneruje z registru ARES, a to jako oficiální adresa. V žádosti však musíme zvolit 2 typy adres : oficiální a pro doručení. Přes „Typ adresy“ tedy zvolíme typ Adresa pro doručení, a pokud je tato adresa shodná s oficiální adresou, použijeme tlačítko „Kopírovat“ a následně tlačítko „Uložit“. 

Pokud se adresa žadatele automaticky nevygeneruje z registru ARES nebo se s vygenerovanou adresou neshoduje, doplníme adresy pomocí číselníků. Můžeme využít systém číselníků. Nejprve zvolíme, zda se jedná o „Typ adresy“ oficiální nebo pro doručení. Obě adresy mohou být stejné, ale je třeba pro každou založit zvláštní záznam tlačítkem „Kopírovat“.

Z číselníku „Obce“ (2) vybereme obci, kterou potřebujeme například pomocí filtru (označené pole, v tomto případě jsou zobrazena všechna města, která začínají znaky Pra*). 

Dále pokračujeme přes tlačítko „Číslo orientační“ (3), a to vždy, i když vaše adresa číslo orientační neobsahuje. Pomocí tohoto tlačítka se otevře další číselník, z kterého si vyberete adresu, kterou potřebujete (opět nejlépe pomocí filtru).

Neupravitelné pole v dolní části formuláře (4) obsahuje, v případě správného vyplnění, datum validace na systém UIR-ADR (registr adres). 
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Pokud je žadatel z Polska

V označeném poli zvolíme typ adresy. Dále je třeba vyplnit všechna pole ručně, není možné využít číselníky.
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Záložka „Osoby žadatele“

Je třeba vyplnit všechna povinná pole. Pozornost je třeba soustředit na označená pole. Jedna osoba může současně být jak „Osoba zodpovědná za řízení celého projektu“, tak „Statutární zástupce žadatele“, ale v takovém případě musí být založeny dva totožné záznamy (například pomocí tlačítka „Kopírovat“). U jednoho záznamu nemohou být současně zaškrtnuta obě zaškrtávací políčka.
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Záložka „Partneři projektu“

Vyplňování záložky „Partneři projektu“ je totožné jako záložka „Žadatel“. 

U partnera z České republiky tedy stačí vyplnit jeho IČ a stisknout tlačítko „Validace ARES“ (všechny tyto údaje budou uvedeny v českém jazyce). Poté je pouze nutné ručně vyplnit činnost tohoto partnera (toto pole je povinné). 

U partnera z Polska je nutné všechny údaje vyplnit ručně. Název polského partnera uvádíme v obou jazycích. Právní formu partnera vybíráme z číselníku uvedeného v polském jazyce (t.z. i tento údaj bude uveden v polském jazyce).
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Záložka „Adresy partnera“

Vyplnění této záložky je analogické záložce „Adresy žadatele“.

Záložka „Osoby partnera“

Vyplnění této záložky je analogické záložce „Osoby žadatele“.

Záložka „Umístění projektu“

„Územní dopad projektu“

Území dopadu se vybírá z číselníku (viz. Práce s číselníkem). Je možné zvolit více území dopadu. Pokud se jedná o převažující místo, je třeba zaškrtnou dané zaškrtávací pole. Převažující místo dopadu může být jen jedno.
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„Přesné místo fyzické realizace projektu“

Projekt může být realizován na celém území České republiky a Polska. Pokud je realizován na území česko-polského programu, z číselníku NUTS 5 (úroveň obce) je třeba vybrat přesné místo fyzické realizace.
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„Aktivity realizované mimo podporované území“

Pokud budou v rámci projektu realizované některé aktivity mimo podporované území česko-polského programu, je nutné vyplnit popis aktivity a místo realizace této aktivity. Pole jsou označena jako nepovinná, ale to platí pro případ, že nebudete tento blok vůbec využívat. Rozhodnete-li se zadat nějakou aktivitu mimo podporované území, jsou všechna pole povinná.
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Záložka „Popis projektu“

Tato záložka obsahuje několik textových polí pro oba jazyky. V případě psaní delšího textu je možné si otevřít formulář v novém okně, kde lze přehledněji vyplňovat informace. V případě, že kopírujete text z Word, dejte si pozor na některé speciální znaky, které Word automaticky mění na jiné – především pomlčku Word často mění z „-„ na „–„ a v takovém případě se do formuláře vloží otazník, protože se nejedná o standardní znak ze znakové sady.
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Stejná záložka obsahuje blok rozdělený za každého partnera. Zde je třeba vyplnit všechna pole pro každého z partnerů z nabízeného seznamu.
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Záložka „Publicita“

Záložka publicita obsahuje dva bloky. Oba bloky se zadávají zvlášť za jednotlivé partnery, kteří jsou automaticky předvyplnění v tabulce na vrcholu záložky. Po zvolení daného partnera je možné pro něj vyplnit textovou formou konkrétní opatření na zajištění publicity.
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Druhý blok umožňuje výběr z číselníku konkrétních aktivit na zajištění publicity. Položek lze zvolit více podle potřeby.
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Záložka „Harmonogram realizace“

Zvolíme měsíc a vyplníme rok zahájení a stejně tak ukončení. Při uložení se nám v poli „Doba trvání“ automaticky vyplní počet měsíců od zahájení do ukončení.
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Záložka „Hodnoty indikátorů“

Ze seznamu nabízených indikátorů zvolíme jeden nebo více indikátorů a uvedeme jejich počáteční hodnoty a plánovanou hodnotu. Měrná jednotka je automaticky načtena a nelze ji měnit.
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Pokud si nemůžete z nějakého důvodu vybrat indikátor ze seznamu, zaškrtněte příslušné zaškrtávací pole a následně povinně musíte vyplnit komentář a odůvodnit, proč nelze indikátor zvolit (tato funkce bude k dispozici od 5.5.2008).

Záložka „Udržitelnost“

Na této záložce vyplníme dvě povinná textová pole, pro každý jazyk jedno a pro každého partnera nabízeného v tabulce na horní části stránky.
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Záložka „Soulad s politikami EU“

Na této záložce se vyskytují dva funkčně zcela totožné bloky. Z číselníku (1) vybereme vztah našeho projektu k životnímu prostředí (respektive k rovným příležitostem), a pokud zvolíme, že je projekt ve vztahu k danému jiný než neutrální, je nutné vyplnit i pole „Popis“ (2), ač nebude označeno jako povinné (kontrola ho i tak bude považovat za povinné). Pokud zvolíme, že projekt je neutrální, není třeba pole (2) vyplňovat.
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Záložka „Přeshraniční spolupráce“ 

Před vyplněním této záložky si prosím pečlivě přečtěte hodnotící tabulky, aby nedošlo k mylnému vyplnění údajů. Tato záložka obsahu čtyři funkčně naprosto shodné bloky. Na začátku každého bloku je zaškrtávací pole (v zobrazeném příkladu je to „Společná příprava“). Pokud toto pole zaškrtnete, následující textová pole (české a polské) budou povinná, ač barva jejich podkladu bude stále šedá (kontrola bude brát pole jako povinné).
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Záložka „Rozpočet projektu“

Tato záložka je tvořena seznamem položek, pro které lze zadat hodnoty. Tmavší položka s dvoumístným identifikačním číslem (například 02 (1) - kapitola) je součtové a nevyplnitelné pole. Pokud chceme vyplnit nějakou hodnotu, zvolíme typ výdajů (2) a otevře se nám formulář pod tabulkou, viz následující obrázek.
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Zvolením typu výdajů se nám otevře následující formulář, kam vyplníme „měrnou jednotku“, v jaké výdaj uvádíme. Dále „počet jednotek“ a „jednotkovou cenu“ (cena za JEDNU jednotku). U položek, kde je to vhodné, rozepíšeme podrobné informace do polí pro poznámky. Po uložení se vypočítá součtová suma „výdaje žadatele“. Takto je třeba vyplnit veškeré položky, které využijeme.
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Záložka „Zdroje financování“

Záložka „Zdroje financování“ se vyplňuje za jednotlivé partner, které je možné zvolit z číselníku na začátku záložky. Šedá pole bez orámování se při uložení sčítají automaticky. Procenta v pravé části označují procentní díl z veřejných prostředků celkem, slouží pouze jako informační údaj a nelze je editovat. Veškeré hodnoty jsou v eurech.

Postup při vyplňování zdrojů financování :

1. Ze záložky „Rozpočet projektu“ opíšeme Celkové způsobilé výdaje (řádek 08).

2. Uvedeme celkové předpokládané Příjmy projektu. Pokud žádné příjmy nepředpokládáme, uvedeme nulovou hodnotu.

3. Po stisknutí tlačítka Uložit se automaticky doplní šedá pole Výdaje na spolufinancování a Veřejné prostředky, přičemž Příjmy a Soukromé prostředky se odečetly od Celkových způsobilých výdajů.

4. Vypočteme výši požadované dotace EU celkem (maximálně 85% z částky Veřejné prostředky) a tuto částku doplníme.

5. a) žadatel z ČR : U zdrojů Státní rozpočet a Státní fondy bude vždy uvedena nulová hodnota. 

b) žadatel z Polska : U zdroje Státní rozpočet uvedeme výši požadované dotace (maximálně 10% z částky Veřejné prostředky). U zdroje Státní fondy bude uvedena nulová hodnota.

6. a) žadatel z ČR : Vypočteme vlastní podíl financování (minimálně 15% z částky Veřejné prostředky) a tuto částku doplníme k příslušnému zdroji financování, t.z. Krajský rozpočet, Obecní rozpočet nebo Jiné národní veřejné. U ostatních zdrojů uvedeme nulové hodnoty.

7. b) žadatel z Polska : Vypočteme vlastní podíl financování (minimálně 5% z částky Veřejné prostředky) a tuto částku doplníme k příslušnému zdroji financování, t.z. Krajský rozpočet, Obecní rozpočet nebo Jiné národní veřejné. U ostatních zdrojů uvedeme nulové hodnoty.

8. Po stisknutí tlačítka Uložit se automaticky doplní šedé pole Národní veřejné celkem a procentní podíly veřejných prostředků (Veřejné prostředky celkem = 100%).
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Záložka „Přílohy projektu“

Ke každé žádosti musí být přiloženy povinné  přílohy, které jsou uvedené ve Směrnici pro žadatele platné pro Fond mikroprojektů Těšínské Slezsko. V příslušné Směrnici je uvedeno, které přílohy se přikládají pouze v tištěné podobě (k tištěné verzi Benefit7) a které je nutné přiložit také v elektronické podobě přímo do Benefit7. Všechny přílohy (v tištěné i elektronické podobě) však musí být uvedeny na této záložce, přičemž pole „Pořadí přílohy“ a „Název přílohy“ (česky i polsky) jsou povinná. Pro připojení přílohy v elektronické podobě tlačítkem „Procházet…“ zvolíme soubor z lokálního disku, který se následně připojí k žádosti. Po uložení přiloženého souboru tlačítkem Otevřít můžeme přímo otevřít (až po uložení dané záložky) přiložený soubor (např. pro kontrolu správnosti přiloženého dokumentu). Dále lze vyplnit a počet kopií (tzn. počet dalších kopií mimo originál).
Upozornění: maximální velikost souborů vložených do Benefit7 je 5 MB.
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