Metodický Pokyn
k podávání žádostí o dotace z rozpočtu Středočeského kraje
ze Středočeského Fondu Kultury a obnovy památek pro rok 2011
Termín 

pro podávání žádostí o dotace z rozpočtu Středočeského kraje ze Středočeského Fondu kultury a obnovy památek pro rok 2011 je stanoven 
od 30. listopadu 2010 (9:00) do 15. ledna 2011 (12:00)
· Žádost o dotaci je nutné podat zároveň:

· v elektronické podobě prostřednictvím internetové aplikace (na adrese http://dotace.kr-stredocesky.cz);

· v písemné podobě na formuláři vygenerovaném aplikací.
Žádost po vyplnění a odeslání elektronického formuláře vytiskněte. Písemnou podobu elektronického formuláře odešlete s přílohami ke zpracování na adresu Krajského úřadu Středočeského kraje. Žádost v obou formách musí být doručena ve výše uvedeném termínu.
· Seznam povinných příloh k žádosti je uveden ve formuláři žádosti o dotaci z rozpočtu Středočeského kraje vygenerovaném internetovou aplikací.

· Akci pojmenuje žadatel co nejvýstižněji, aby již z názvu bylo patrné, o co se jedná. V anotaci přibližte stručně obsah akce. 
· příklad: název „Mlhavé údolí“; anotace „Barevná fotografická publikace zachycující povodí řeky Sázavy“ nebo

· v případě obnovy kulturních památek nebo drobných památek do názvu akce obnovy uveďte vymezení předmětu obnovy (např. oprava střechy), název objektu (kostel sv. Martina, dům čp. 26 nebo pomník padlým) a jeho umístění (např. Mělník).
· Další podmínky budou stanoveny smlouvou o poskytnutí účelové dotace uzavřenou mezi příjemcem dotace a Středočeským krajem.

· Bližší informace poskytnou pracovníci příslušných odborů Krajského úřadu Středočeského kraje. Na příslušných webových stránkách mohou být uvedeny pro usnadnění podávání žádostí odpovědi na nejčastější otázky žadatelů – „otázky a odpovědi“.
Jak podat žádost o dotaci pro rok 2011:

· Na adrese http://dotace.kr-stredocesky.cz je k dispozici internetová aplikace pro podávání žádostí o dotace  z rozpočtu Středočeského kraje od roku 2011.

· Při spuštění této aplikace se žadateli automaticky zobrazí titulní stránka aplikace s nabídkou.

· Zaregistrovaný žadatel se přihlásí kliknutím na PŘIHLÁŠENÍ pomocí přihlašovacích údajů (pokud zapomněl heslo, je možné si ho vyžádat kliknutím na ZAPOMNĚLI JSTE HESLO?).

· Nezaregistrovaný žadatel se nejprve zaregistruje do systému Středočeského kraje kliknutím na REGISTRACE.

· ŽADATEL SE ZAREGISTRUJE POUZE JEDNOU PRO VŠECHNY FONDY STŘEDOČESKÉHO KRAJE. Při opětovné registraci bude žadatel aplikací upozorněn, že je již zaregistrován.

· Registrace je povinná pro všechny žadatele o dotace (neregistrovaný uživatel nemá přístup do nabídky pro podávání a správu žádostí).

· Registrace vyžaduje vyplnění základních informací o žadateli a zvolení uživatelského jména a hesla pro přístup do internetové aplikace pro podávání žádostí o dotace. Po úspěšné registraci bude vytvořen PROFIL žadatele. Údaje z profilu budou systémem automaticky použity při vyplňování jednotlivých žádostí o dotace z jednotlivých fondů SK. 
· E-mailem bude žadateli potvrzena registrace a zaslány žadatelem vyplněné přihlašovací údaje. Pečlivě proto prosím ZKONTROLUJTE Vámi zadanou kontaktní e-mailovou adresu před ukončením registrace. Prostřednictvím této emailové adresy budou žadateli zasílány veškeré aktuální informace týkající se administrace žádosti, případně přidělené dotace.
· Po úspěšné registraci je možné se přihlásit do aplikace pomocí zadaných přihlašovacích údajů. Pro přihlášení klikněte na PŘIHLÁSIT.

· Veškeré údaje označené hvězdičkou ve všech záložkách v sekci PROFIL jsou pro vyplnění povinné.
V PROFILU je v případě potřeby žadatele možné změnit heslo pro vstup do aplikace. Údaje v této sekci, tj. registrační údaje, může žadatel měnit v průběhu termínu pro podávání žádostí o dotace. 

Zkontrolujte prosím pečlivě údaje uvedené ve Vašem PROFILU. Pokud došlo k nějakým změnám, údaje aktualizujte.

POKUD DOŠLO V SOUVISLOSTI S VOLBAMI DO ZASTUPUPITESTEV OBCÍ KE ZMĚNĚ STAROSTY/STAROSTKY, V PROFILU PROSÍM PŘÍSLUŠNOU ZMĚNU NEPRODLENĚ PROVEĎTE!
· V sekci FONDY je umístěn přehled všech fondů Středočeského kraje, do kterých může žadatel podat žádost o dotaci pro rok 2011.

· Po zaregistrování žadatele a po přihlášení se do aplikace žadatel vyplní žádost kliknutím na ŽÁDOSTI v rámci příslušného fondu, dále žadatel klikne na PODAT NOVOU ŽÁDOST.

· Do formuláře žádosti žadatel postupně vyplňuje požadované údaje. Pro uložení žádosti žadatel klikne na ULOŽIT.
· Po uložení žádosti je vygenerováno EVIDENČNÍ ČÍSLO ŽÁDOSTI. Evidenční čísla obsahují kód fondu, kód tématického zadání, číslo žadatele a příslušný rok (např. KUL/OKP/25154/2011).
· V horním menu obrazovky je v poli ŽÁDOSTI uveden přehled žádostí přihlášeného žadatele včetně jejich STAVU. Kliknutím na EVIDENČNÍ ČÍSLO PŘÍSLUŠNÉ ŽÁDOSTI je možné žádost dále upravovat.
· Po vyplnění všech povinných polí (označeno hvězdičkou) klikne žadatel na PODAT ŽÁDOST. Tímto je žádost elektronicky odeslána na Krajský úřad Středočeského kraje k posouzení. V tuto chvíli již není možné žádost upravovat, je možné ji pouze prohlížet a případně opětovně vytisknout. Pokud po odeslání žádosti žadatel změní údaje v profilu, tato změna se již do žádosti nepromítne! 
· Po elektronickém odeslání žádosti o dotaci žadatel tuto žádost vytiskne kliknutím na TISK. Na písemné žádosti musí být úředně ověřený podpis žadatele nebo úředně ověřený podpis statutárního zástupce žadatele, je-li právnickou osobou, nebo úředně ověřený podpis zmocněnce žadatele a razítko (mimo fyzických osob). Žadateli je doporučeno si ponechat kopii podané žádosti. 

· Žádost je možné žadatelem tisknout, i pokud je ve stavu PŘÍPRAVA (tzn., že elektronická žádost ještě nebyla odeslána ke zpracování). Tato verze – stav příprava –  je ale pouze PRACOVNÍ, bude při vygenerování a tisku označena KONCEPT a nebude ze strany Krajského úřadu Středočeského kraje uznána jako přijatá žádost.
· Poslední stránku vytištěné žádosti žadatel nalepí na obálku A4, do které vloží řádně vyplněnou, podepsanou, úředně ověřenou žádost a všechny potřebné dokumenty (přílohy).

· Žádosti v písemné podobě včetně všech povinných příloh se zasílají na Krajský úřad Středočeského kraje. Osobně se žádosti podávají VÝHRADNĚ na PODATELNĚ Krajského úřadu Středočeského kraje.
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