
Vyplnění hlavní žádosti Lead partnerem 
 
1. Orientace v žádosti 
 

 
Ilustrace: Úvodní stránka nově založené hlavní žádosti 
 

Během zpracování žádosti se můžete v žádosti pohybovat pomocí  a  . 

Pomocí tlačítka můžete rozbalit menu jednotlivých stránek žádosti. 

Jazyk v žádosti můžete kdykoliv změnit pomocí tlačítka  a v menu pomocí 

tlačítka . 

 
2. Vyplnění hlavní žádosti 
 
Všechna pole elektronického formuláře příslušné žádosti je třeba vyplnit. Všechna pole 
označená hvězdičkou (*) jsou povinná. Pokud se nevyplní, objeví se pod záložkou Podat 
chybové hlášení. Kliknutím na hlášení budete přesměrováni na stránku, na které se musí 
ještě doplnit nebo opravit údaje. 
 
 

2.1. Údaje o kooperaci 
 
Vyplňte všechna textová pole. Údaje o vašich projektových partnerech budou v Přehledu 
kooperačních partnerů vidět terpve po finalizaci všech dílčích žádostí. 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2. Údaje o spolupráci 
 
Vyplňte pole Název Projektu a Zkrácený název projektu. Vyberte správné opatření (v případě 
nutnosti náhledněte do protokolu z povinné). Odpovídající priorita stejně jako specifický cíl 
budou vyplněny automaticky. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Vyberte oblast působení na obou stranách hranice a uveďte plánovaná doba trvání projektu. 
Vaši projektoví partneři musí ve své dílčí žádosti uvést stejné časové období. Ujistěte se te-
dy, že všichni projektoví partneři uvedou stejnou dobu trvání projektu. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.3. Popis projektu 
 
Vyplňte všechna pole. Sledujte u toho pokyny uvedené ve formuláři žádosti. (Co má být 
popsáno, kolik je maximální počet znaků atd.) 
 

 

 



 
 
Oblast výstupy/ukazatele: 
Popište cílové hodnoty, jichž má být dosaženo v rámci ukazatelů relevantních ukzatelů. Jaké 
ukazatele pasují pro Vás můžete zjistit z protokolu z povinné konzultace. Detailní popsání 
všech ukazatelů najdete zde. U ukazatelů, které pro Vás relevantní nejsou prosím zadejte 
nulu v poli Cílová hodnota a x v poli Vysvětlení DE/CZ.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.sn-cz2027.eu/cz/pro-zadatele/prirucky-skolici-videa-a-informace/ukazatele-indikatory


V oblasti Další výsledky můžete dle potřeby přes tlačítko Nový záznam vytvořit další textová 
pole.  

 

 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.4. Odborné kompetence 
 
Vyplňte textová pole. 
 
 

 
 

2.5. Přehled odborných kompetencí 
 
Odborné kompetence vašich projektových partnerů budou v této oblasti viditelné teprve po 
finalizaci jednotlivých dílčích žádostí. 
 
   

 
 
 
 
 



2.6. Plánování pracovních balíčků 
 
Tři pracovní balíčky, které jsou již v první oblasti připravené, jsou povinné. K tomu abyste 

mohli vyplnit jednotlivé pracovní balíčky, použijte ikonu . Mimo obecný popis musí každý 
pracovní balíček v oblasti Plánování aktivit/úloh v pracovním balíčku obsahovat údaje o kon-
krétních aktivitách pro každého kooperačního partnera (Lead partner i projektový partner). 
Tyto údaje vyplní Lead partner za všechny ostatní (viz obrázek č. 3).  
 

 
 
 
 

 
 



 

 
Ilustrace: Lead partner vyplňuje tyto pole za všechny ostatní partnery 
 
 

 



 

 
 
Další (nepovinné) pracovní balíčky můžete vytvořit kliknutím na tlačítko Nový pracovní 
balíček. Ty vyplníte stejným způsobem jako povinné pracovní balíčky.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



2.7. Kosten planen 
 
Zvolte pro Vaši projektovou část vhodný způsob pro evidenci nákladů. Vaši projektoví 
partneři zaznamenají svoje náklady sami v rámci svých vlastních  dílčích žádostí.  
 
 

 
 
Vyplňte prosím všechna pole. U nákladů, u který nic nepořadujete prosím vyplňte 0. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.8. Vytvoření pracovního profilu (v oblasti plánování nákladů) 
 
Více informací k pracovním profilům najdete v příloze 4 Společného realizačního dokumentu 
(od str. 44). 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://///vsab/nas/Benutzer/user6/a998736/Downloads/spolecny-realizacni-dokument-interreg-cesko-sasko-2021-2027%20(1).pdf


2.9. Přehled nákladů 
 
V přehledu nákladů uvidíte svá vlastní vyplněná data. Vyplňte prosím pole Z toho náklady na 
přípravy projektu. Pokud nemáte žádné náklady na přípravu projektu, vyplňte prosím 0. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



2.10. Přehled nákladů na celý projekt    
 

 
 
 
V oblasti Lead partner vidíte vámi uvedené náklady za Vaší část projektu. Poznamenejte 
celkové náklady za vaši část. 



 
Po finalizaci jednotlivých dílčích žádostí uvidíte v oblasti Partner náklady za ostatní projekto-
vé partnery, stejně jako celkové náklady za celý projekt. (Náklady všech kooperačních part-
nerů, tedy Lead partnera a všech projektových partnerů) 
 

2.11. Zdroje financování 
 
Vyplňte zde zdroje financování pro vaši projektovou část. Při dotaci dosahující výše 80% 
vyplňte v poli vlastní podíl 20% z celkové sumy vašich nákladů. (Příklad: Pokud je celková 
suma 100 000,00 EUR vlastní podíl bude 20 000,00 EUR). 
 
Projektoví žadatelé, kteří sídlí v České republice mohou zjistit výši svého vlastního podílu 
stejně jako výši českých prostředků na spolufinancování zde.  
 
V poli Požadovaná dotace z EU, vyplňte částku ve výši 80% z celkové sumy Vašich nákladů. 
(Příklad: Pokud je celková suma 100 000,00 EUR vlastní podíl bude 20 000,00 EUR). 
 
Vyplňte zde prosím všechny pole. U zdrojů financování, které pro Vás nejsou relevantní 
prosím vyplňte 0. 
 
Celková suma požadovaných finančních prostředků, musí souhlasi s celkovou sumou vámi 
uvedených nákladů. 
 
Potvrďte zaškrnutím prohlášení, že je celkové financování vaší části projektu zajištěno.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.sn-cz2027.eu/data/downloads/files/Prijemci_SR.pdf


2.12. Zdroje financování celého projektu 
 

 
 
 
V oblasti Lead partner vidíte vyplněné zdroje financování pro vaši projektovou část. 
 
Po finalizaci jednotlivých dílčích žádostí uvidíte v oblasti Partner zdroje financování jednotli-
vých projektových partnerů stejně jako celkovou sumu všech zdrojů financování (zdroje fi-
nancování všech kooperačních partnerů, tedy Lead partnera a projektových partnerů). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.13. Komunikace 
 
Vyplňte zde prosím všechna povinná pole. 
   
 

 
 

2.14. Kontaktní osoba 
 
V oblasti Kontaktní osoba můžete doplnit údaje, které jste předtím uvedli v oblasti 
Komunikace. 
 
Pole Adresa a Bankovní spojení jsou potřeba vyplnit pouze v tom případě, pokud v rámci 
tohoto konkrétního projektu dojde odchýlení od údajů, které má SAB od vaší instituce už 
k dispozici. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.15. Prohlášení: Všeobecné 
 
Přečtěte si Prohlášení podle předpisů o poskytování dotací. Zaškrtnutím boxu níže potvrďte, 
že jste s prohlášením srozuměni. 
 
Přečtěte si prosím Pokyny k ochraně osobních údajů. Zaškrtnutím boxu níže potvrďte, že jste 
vzali na vědomí informace o ochraně osobních údajů. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2.16. Prohlášení k podniku v potížích 

 
Přečtěte si prosím definici „podniku v potížích“. Zaškrtnutím boxu níže potvrďte, že Vaše 
Instituce není „podnikem v potížích“ pokud je to ten případ. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.17. Prohlášení ke skutečnostem podstatným pro poskytnutí dotace 
 
Přečtěte si prosím pokyny k Prohlášení ke skutečnostem podstatným pro poskytnutí dotace. 
Potvrďte zaškrtnutím boxu níže, že jste si pokyny přečetli a byli s nimi srozuměni. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.18. Přílohy 
 
Prosím nahrajte povinné dokumenty. Přehled povinných dokumentů naleznete zde.  
 
Přílohy mohou být nahrány pouze v uvedených formátech: 
TIF, JPEG, JPG, PNG, GIF, DOC, DOCX, ODT, RTF, ODS, PDF, TXT, XML, CSV 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 

https://www.sn-cz2027.eu/data/downloads/files/Ubersicht_Unterlagen_CZ-DE.pdf


2.19. Podat 
 
Na této stránce bude zkontrolováno, jestli jste vyplnili všechny povinné údaje. Pokud se na 
této stránce objeví vykřičník, nejsou všechna pole správně vyplněna a musejí se doplnit. 
Když na chybové hlášení kliknete, budete přesměrováni na odpovídající stránku, na které je 
potřeba ještě údaje doplnit nebo upravit. 
 

 
 

 

 
Jakmile je žádost kompletně vyplněna, můžete v „náhledu dokumentů“ zkontrolovat komplet-
nost žádosti a případně ještě provést úpravy. 
 
Předtím než finalizujete hlavní žádost, ujistěte se, že jste přijali všechny dílčí žádosti od pro-
jektových partnerů (spolužadatelů). Jak správně přijmout dílčí žádost(i), najdete v příručce 
Projektový tým.  
 
Pokud máte ještě dílčí žádosti, které čekají na přijetí, uvidíte v oblasti Úkoly následující úkol 
k dispozici: Prosím zkontrolujte následující dílčí žádosti.  
 

 
 
 
 
 



 
 
 
Jakmile jsou všechny údaje správně vyplněné, můžete přes tlačítko Vytvořit žádost elektro-
nicky a závazně žádost podat u SAB. 
 
Po vytvoření žádosti jsou k Vám k dispozici podklady k žádosti jako PDF. Ty si můžete uložit 
a vytisknout je. 
 
Řiďte se pokyny. Vytiskněte žádost, podepište ji (odpovědná osoba Lead partnera) a znovu 
naskenujte. Naskenovaný dokument poté nahrajte pomocí funkce Odeslat sdělení/dodat 
chybějící podklady. 
 
Přes stejnou funkci nahrají vaši projektoví partneři (odpovědná osoba projektového partnera) 
podepsané dílčí žádosti. 
 
 
Vaše žádost je tímto úspěšně odeslána.  
 
Po vytvoření žádosti se v portálu objeví funkce „Oprava žádosti“. Prosíme, upravujte 
Vaši žádost až po vyzvání Společného sekretariátu. Pokud se objeví změny na Vaší 
straně, které nám budete potřebovat sdělit, kontaktujte nás prosím telefonicky nebo 
emailem. Společně se domluvíme na dalším postupu.  

 
 


