
1. Jak založit projektový tým 
 
Projektový tým může hlavní žadatel (Lead partner) projektu sestavit až po založení hlavní 
žádosti. Projektový tým se skládá z jednoho hlavního žadatele (= Lead partner) a z jednoho 
nebo více spolužadatelů (= projektový partner/projektoví partneři). 
 
Za tímto účelem Lead partner ve vytvořené hlavní žádosti klikne na červeně označené pole, 
které obsahuje referenční číslo hlavní žádosti: 
 

 
 
 
Lead partner se tak dostane do detailního zobrazení této hlavní žádosti a klikne na tlačítko 
Projektový tým: 
 

 
 
  



 
 
 

1.1. Přidání spolužadatele (projektového partnera) 
 

Tlačítkem přidá hlavní žadatel (Lead partner) projektového partnera. 
 
Po stisknutí tlačítka se objeví formulář pro vyplnění kontaktních údajů spolužadatele (projek-
tového partnera), který má být do projektového týmu přidán. 
 

 
 
Potvrzením tlačítka Přidat bude projektový partner přidán do projektového týmu a obdrží e-
mailem přístup (odkaz) do své dílčí žádosti. 
 

 



 

 

1.2. Upravení informací o spolužadateli (projektovém partnerovi) a udělení oprávnění 
 

Hlavní žadatel (Lead partner) má v seznamu projektových partnerů k dispozici tlačítko se 

symbolem tužky , které slouží k upravování informací o spolužadateli (projektovém 
partnerovi). 

 
 

 
 
 
Toto menu se podobá menu pro přidání projektového partnera. Je rozšířeno o možnost udě-
lení individuálních oprávnění pro hlavní žádost. 

 
 

 
 
 
Udělte zde spolužadateli (projektovému partnerovi) oprávnění v rámci projektu. 
 
Oprávněný spolužadatel (projektový partner) si může zobrazit pouze náhled hlavní žádosti, 
nemůže ji ale ani editovat, ani podat. Projektový partner neobdrží informaci e-mailem, když 
mu Lead partner udělí nebo odepře oprávnění. 



 
Hlavní žadatel (Lead partner) má možnost zpracovávat informace o projektových partnerech 
a udělovat oprávnění v každé fázi projektu. 
 
 

2. Úkoly Lead partnera 

 
2.1. Přijetí nebo vrácení dílčí žádosti  

 
Každý spolužadatel (projektový partner) může vytvořit svou dílčí žádost. Dílčí žádosti kontro-
luje hlavní žadatel (Lead partner) a poté je dohromady s hlavní žádosti podává jako jednu 
žádost. 
 
Po závazném podání dílčí žádosti budou e-mailem informováni jak hlavní žadatel (Lead 
partner) tak spolužadatel (projektový partner). Spolužadatel (projektový partner) v příloze e-
mailu obdrží své vlastní dokumenty k žádosti. 

 
Poté, co spolužadatel (projektový partner) finalizoval svoji dílčí žádost, vidí hlavní žadatel 
(Lead partner) následující úkol: 

 

 
 

 
 
Hlavní žadatel (Lead partner) může zahájit úkol Kontrola dílčí žádosti. Buď dílčí žádost při-
jme, nebo ji spolužadateli (projektovému partnerovi) vrátí zpět. Dokud není tento úkol (přijetí 
nebo odmítnutí) kontroly dílčí žádosti ukončen, zůstává v seznamu úkolů. 
 
Hlavní žadatel (Lead partner) se může během kontroly nechat přesměrovat na stránky for-
muláře, které v dílčí žádosti vyplnil spolužadatel (projektový partner), a může se opět vrátit 
zpět do úkolu Kontrola dílčí žádosti.  
 



Pokud hlavní žadatel (Lead partner) vrátí dílčí žádost spolužadateli (projektovému partnero-
vi) zpět k přepracování (Teilantrag zurückgeben), spolužadatel opět v seznamu úkolů uvidí 
úkol Dílčí žádost. Spolužadatel může dílčí žádost přepracovat a znovu ji podat. 
 
Pokud hlavní žadatel (Lead partner) přijme dílčí žádost (Teilantrag annehmen), propojí se 
dílčí žádost s hlavní žádostí.  
 
 

Důležité upozornění pro projekty s více než dvěma kooperačními partnery.  
 
Pokud hlavní žadatel (Lead partner) přijímá dvě nebo více dílčích žádostí, je pořadí přijmutí 
dílčích žádostí směrodatné pro označení/očíslování projektových partnerů (PP1, PP2 atd.) 
v žádosti.  
 
To znamená, že dílčí žádosti PP1 (dle projektového záměru, kooperační smlouvy atd.) musí 
být přijat jako první, dílčí žádost PP2 jako druhá atd.  

 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
 
Až po přijetí dílčí žádosti můžete v hlavní žádosti v záložce Údaje o kooperaci v Přehledu 
kooperačních partnerů vidět členy projektového týmu, jejichž dílčí žádosti jste přijali.  
 



 
 
 
 
Úkol Podání žádosti s projektovým týmem se jinak neliší od podání žádosti bez projektového 
týmu. Hlavní žádost je po přijetí všech dílčích žádostí možné podat kdykoliv. Zkontrolované a 
přijaté dílčí žádosti se stanou součástí hlavní žádosti. 
 
Když hlavní žadatel (Lead partner) závazně podá hlavní žádost včetně finalizované a přijaté 
dílčí žádosti, spolužadatel (projektový partner) o tom obdrží informaci e-mailem. 
 
Po podání hlavní žádosti již nebude možné přijetí dalších dílčích žádostí! 
 
Pokud jste úkol úspěšně ukončili, zobrazí se Vám příslušné hlášení. Dokumenty k ukonče-
ným úkolům si můžete prohlédnout v záložce Průběh: 
 

 
 
 
 
Jakmile úkol ukončíte, provede se elektronické předání údajů a podkladů na SAB. 
 


