Program na podporu projektl ke zlepSeni stavu zivotniho
prostiedi hl. m. Prahy pro rok 2023

ZADOST O POSKYTNUTI DOTACE KROK ZA KROKEM

I. LHUTA PRO PODANI ZADOSTI

Zadost musi byt podana ve lhité od 5. 12. 2022 do 9. 1. 2023 v&etné.

Zadost musi byt podana soucasné v elektronické a ti§téné formé&. Obé verze Zadosti museji byt
identické, a to véetnd piiloh. Pro dodrZeni lhiity je rozhodné datum odeslani Zadosti v tisténé formé
s tim, Ze ti§téna forma musi obsahovat kod vygenerovany po elektronickém odeslani Zadosti.

Z4dost musi byt podana v elektronické formé prostfednictvim portalu ,,Informaéni systém finanéni
podpory HMP* (pouzitim formulafe Software602 FormFiller). Podrobny navod je uveden nize.

Zadost v ti§téné formé s koédem vygenerovanym po elektronickém odeslani Zadosti a podepsana
opravnénou osobou/osobami (jeden vytisk) se podava, véetné vSech piiloh, jednim z téchto zpiisobt:

a) Zadost v ti§téné formé se podava pfimo na podatelné Magistratu hlavniho mésta Prahy (dale
jen HMP) (Marianské namésti 2/2, 110 01 Praha 1, nebo Jungmannova 35/29, 110 00 Praha 1,
Vv ufednich hodinach podatelen) nebo prostfednictvim drzitele postovni licence na adresu: Hlavni
mésto Praha, Magistrat hlavniho mésta Prahy, odbor ochrany prostfedi, Jungmannova 35/29,
110 00 Praha 1, v zalepené obalce nadepsané ,,DOTACE ZP“. Kazda Zadost musi byt podana
v samostatné obalce. Jedna-li za pravnickou osobu spoleéné vice osob, musi byt Zadost
podepsana vlastnoru¢nim podpisem vSemi t€émito osobami.

b) Za rovnocenny zpiisob k tisténé formé podani se povazuje i odeslani Zadosti prostiednictvim
datové schranky na adresu - ID datové schranky: 48ia97h. Kazda Zadost musi byt zaslana véetné
vSech pfiloh ve formatu PDF, samostatnou datovou zpradvou. Datova schranka musi byt
registrovana na Zadatele. Jedna-li za pravnickou osobu spolené vice osob, musi byt Zadost
podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem vSech téchto osob.

C) Za rovnocenny zpusob k ti§téné formé podani se povazuje i odeslani Zadosti e-mailem
prostiednictvim e-podatelny na adresu posta@praha.eu. Tuto variantu lze vyuzit pouze
v ptipadé, 7e Zadatel disponuje zaruéenym elektronickym podpisem. Kazda Zadost musi byt
zaslana véetné viech piiloh ve formatu PDF, samostatnym e-mailem. Zadost musi byt podepsana
zaruéenym elektronickym podpisem Zadatele. Jedna-li za pravnickou osobu vice osob, musi byt
Zadost podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem vsech téchto osob.

1. JAK NA FORMULAR — ZAKLADNI KROKY

Zadost je Zadatel povinen vypracovat prostiednictvim elektronického formulaie v aplikaci
Software602 FormFiller, ktery je k dispozici na internetovych strankach www.praha.eu — zalozka
,,LO MESTE“, sekce ,,Finance“, polozka ,Dotace a granty“, a dale polozka ,Zivotni prostiedi
a energetika“. Zde je také odkaz na volné stazitelny program Software602 FormFiller, nezbytny pro
spusténi formulare.




Navod pro pouziti formulare:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

Stahnéte si a nainstalujte aplikaci Software602 FormFiller.
Stahnéte si a ulozte formulat Zadosti pro aktualni rok.
Spust'te aplikaci Software602 FormFiller a oteviete v ni ulozeny formulat.

Formular vypliite a vlozte do né& veSkeré pfilohy, pfilohy pfed vlozenim do formuléfe
jednoznacéné nazvéte.

Po vyplnéni formulafe spust'te kontrolu vyplnéni Zadosti (tla¢itko ,,Provést kontrolu zadosti*).

Odeslete formular elektronicky na MHMP (tlacitko ,,Odeslani elektronické zadosti na MHMP*).
Pro tento ukon je nutné, abyste byli pfipojeni k internetu. Odeslanim samotného elektronického
formulafe prostfednictvim internetu soucasné posilate v§echny vlozené prilohy, neni potieba je
posilat zvlast.

Po Usp&sném odeslani se ve formulafi objevi informace o prijeti Zadosti ze strany MHMP,
s vygenerovanym kodem. Soubor .zfo si ulozte a nasledné odevzdejte Zadost v ti§téné formé
v souladu s podminkami uvedenymi v bodu I.

I1l. CO VSE MA BYT SOUCASTI FORMULARE, RESPEKTIVE ZADOSTI?

Kompletni podani Zadosti predstavuje:

a)

b)

Zadost podana v elektronické formé&, tj. odeslana pies internet prostiednictvim formulaie
v aplikaci Software602 FormFiller: ¥adn& vyplnény formulat Zadosti s nahranymi p¥ilohami.

Zadost podana v ti§téné formé&, tj. podand na podatelné MHMP (osobné &i prostiednictvim
drzitele posStovni licence), pies datovou schranku nebo e-mailem prostiednictvim e-podatelny:
Zadost s kodem vygenerovanym po elektronickém odeslani Zadosti a podepsana opravnénou
osobou/osobami, v¢etné vsech ptiloh.

Soudasti vytisténé i elektronické verze Zadosti musi vidy byt:

a)
b)

c)

projekt, zpracovany podle zavazné osnovy (viz kapitola II. formulate Zadosti),
rozpocet projektu (viz kapitola I11. formulafe Zadosti),

povinné p¥ilohy (viz kapitola IV. formulate Zadosti).

IV. VJAKYCH POLOZKACH FORMULARE SE DELA CASTO CHYBA A JAK Ji PREDEJIT?

Cislo v nasledujicim textu oznac¢uje polozku ve formulati Zadosti pro pravnické osoby, Cislo v zavorce

() se tyka formulafe Zadosti pro fyzické osoby.

1. (1.) Opatieni

Spravné zatad’te sviij Projekt do Opatieni a podporované aktivity Opatieni. V piipade, ze Vas Projekt
pokryva vice Opatieni, zafad’te ho do Opatieni, kterého se tyka nejvice. Rtizna Opatieni maji rizné
limity pro pozadované finanéni prostiedky. Pozor na Opatieni VI., které ma presné stanovené
specifické podminky a pozadavky.



4. (4.) Kratké odiuvodnéni Zadosti (popis projektu)

Co nejpresnéji vyjadiete zakladni zamér Projektu. Toto oddvodnéni bude pouzito jako anotace
Projektu ke zvefejnéni na webovych strankach HMP.

5. (5.) Nazev zadatele (Jméno nebo nazev Zadatele)

Uved'te cely PRESNY néazev/jméno Zadatele tak, jak je uveden ve vefejném rejstiiku nebo jiném
dokladu o pravni subjektivité Zadatele.

6.—9. (6.-9.) Pfesna adresa sidla Zadatele (adresa trvalého bydlisté nebo sidla Zadatele), kontaktni
udaje zadatele, forma pravnické osoby (pravni forma fyzické osoby)

Vypliite piesné a uplné dle platnych dokument.

10. (10.) Registrace pravni osobnosti 7adatele (Zivnostenské opravnéni 7adatele)

Spravné a aktualni udaje si  subjekty zapsané do vefejnych rejstiiki  oveéfi na:
http://www.justice.cz/Justice2/Uvod/uvod.aspx, subjekty zapsané do Skolského rejstiiku na:
http://www.msmt.cz/ministerstvo/odkazy/skolsky-rejstrik a subjekty zapsané¢ do rejstiiku
registrovanych cirkvi a nabozenskych spolecnosti, svazli cirkvi a nabozenskych spolecnosti
a evidovanych pravnickych osob na: http://www3.mkcr.cz/cns_internet.

Prispévkové organizace ziizené mestskou ¢asti HMP tuto kolonku nevypliuji.

17. (16.) Jméno osoby opravnéné jednat za Zadatele na zakladé plné moci

Vyplni se v piipadg, Ze za Zadatele jedna jina 0soba neZ je osoba k tomu opravnéna podle zakladnich
registr, vetejnych rejstiiki nebo jinych dokumentd. V takovém piipadé je plna moc k opravnéni
jednat za Zadatele povinnou p¥ilohou Zadosti. Doporuceny formulat plné moci je ke staZeni na
webu HMP.

18. (17.) Bankovni udet Zadatele

Vypliite piesné a uplné dle platnych dokumenti — tj. dle dokladu o aktualnim bankovnim uétu
Zadatele. Doklad o aktualnim bankovnim uétu Zadatele, na némz je uvedeno &islo uétu a jméno
jeho majitele, tedy naptiklad potvrzeni p¥islusného penézniho tstavu, kopie vypisu z Gétu Zadatele
v &asti bez finanénich daju, &i kopie smlouvy o vedeni tiétu, je povinnou p¥ilohou Zadosti (doklad
nemusi predloZit ptispévkové organizace ziizené méstskou ¢asti HMP).

V. JAK ELEKTRONICKY FORMULAR FUNGUJE?

Doporucujeme, abyste si po otevieni elektronického formulafe samotny formulaf nejprve cely prohlédli.
Pomutize Vam to zorientovat se v pozadavcich formulafe a v konkrétnich potfebnych ptilohach.

Informace Kk poli

Po kliknuti do jakéhokoli pole se v pravém sloupci formulafe objevi popis pole, tzv. ,,Informace
k poli“. Zde je uveden napt. pocet povolenych znakd, zda je pole povinné a dalsi blizsi vysvétleni
k jeho vyplnéni. Pokud se Vam pravy sloupec s informacemi K poli nezobrazuje, pak stisknéte na
klavesnici kombinaci Ctrl + Alt + 1.


http://www.justice.cz/Justice2/Uvod/uvod.aspx
http://www.msmt.cz/ministerstvo/odkazy/skolsky-rejstrik
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Pole povinna a doporucena

V elektronickém formulafi se setkate s poli povinnymi (Cervenymi, po vyplnéni se obarvi Zlutou
barvou), poli doporu¢enymi k vyplnéni (zlutymi) a poli, kterd se odemknou pro zapisovani napt. az
po vyplnéni pfedchozi hodnoty (Sedymi). Na konci formulafe naleznete tlalitko ,,Provést
kontrolu Zadosti“. Po stisknuti tohoto tlafitka nevyplnéna povinna pole zcervenaji.
Upozoriiujeme, e i pole doporugené miize byt pro nékteré Zadatele povinné, napt. souhlas vlastnika
pozemku Vv piipadé realizace projektu na cizim pozemku, v takovém piipadé je nevyplnéni tohoto
pole formalnim nedostatkem.

Typy poli k vyplnéni

a) rozbalovaci pole — po kliknuti do pole vyberete jednu z konkrétnich nabizenych moznosti,

b) textové pole — po kliknuti do pole doplnite text, jednotlivd pole jsou omezena rtiznym
maximalnim poctem znakd, pocet znakl se zobrazuje v ,,Informaci k poli®,

C) pole uréené Kk vlozeni prilohy — v tomto pfipadé nahrajete piilohu ve formatu *.pdf , *.doc
(*.docx, *.rtf) nebo *.xIs (*.xIsx) o velikosti max. 2 MB, ostatni formaty formular neakceptuje;
nazev pfilohy se objevi v kolonce po jejim nahrani; v ptipadé potieby miizete zkontrolovat, zda
je vlozena do formuléfe spravna piiloha - kliknéte levym tlacitkem mysi na piislusné tlacitko
,»Priloha Zadosti* a vyberte moznost ,,Oteviit ptilohu z formulare®; stejnym zpiisobem muizete
ptilohu ulozit na disk VaSeho pocitace nebo smazat.

U nékterych bodl naleznete dvé moznosti uvedeni informace. Je zde textové pole omezené na 700
znakl, ale také moznost vlozit prilohu. V zavislosti na mnozstvi textu a Vasi potfebé vyberte jednu
z moznosti. Je také mozné ptihrat obsahlejsi ptilohu a zkracené ji okomentovat v textovém poli.
Odstavce/odiadkovani v textovém poli docilite kombinaci klaves Shift + Enter.

U nékterych poli je Vam nabidnuta moznost nahrat vice piiloh nebo pfidat vice fadka (poli) (napf.
v piipad€ vice osob u statutarniho organu); takové pole poznate podle toho, Ze je v jeho levém rohu
umisténo zelené plus (pfidat dalsi pole) a Cerveny kiizek (odebrat ptidané pole).

VI. NA KOHO SE MOHU OBRATIT V PRIPADE NEJASNOSTI?

Program administruje a informace ke zpracovani Zadosti poskytuje odbor ochrany prostiedi Magistratu
HMP, Jungmannova 35/29, Praha 1. Konzultace budou probihat telefonicky nebo prosttednictvim e-
mailu, ve vyjimecnych piipadech osobné. Osobni konzultace je nutno predem domluvit u nize
uvedenych referentii. Konzultace nebudou probihat v posledni den Ihiity pro podani Zadosti.

Kontakty referentii pro konzultace k Zadosti:
Jméno E-mail Telefon
Ing. Véclav Saifrt vaclav.saifrt@praha.eu 236 00 5826
Ing. Mili¢ Solsky, Ph.D. milic.solsky@praha.eu 236 00 4378
Ing. Petra Spatenkova petra.spatenkova@praha.eu 236 00 3304



mailto:Vaclav.Saifrt@praha.eu
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Jméno E-mail Telefon
Mgr. Ing. Petr Holy petr.holy@praha.eu 236 00 4257
Ing. Vendula Audolenska vendula.audolenska@praha.eu 236 00 4287
Be. Lukas Tuma lukas.tuma@praha.eu 236 00 4260
Mgr. Tereza Libova tereza.libova@praha.eu 236 00 4340

Pozn.: V ptipad¢€ personalni zmény bude aktudlni seznam na webu www.praha.eu
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