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POKYNY PRE VYPRACOVANIE 
PROJEKTU 

Vážení záujemcovia o grant z Nadácie Pontis, prosíme, venujte pozornosť týmto pokynom v záujme správneho vypracovania a podania vašej žiadosti.

Systém Darca.sk

Všetky žiadosti o grant prijímame len elektronicky na adrese www.darca.sk. Darca.sk je systém, ktorý vyvinula Nadácia Pontis s cieľom skvalitniť prepájanie firiem s komunitou, vzájomnú komunikáciu a dopad firemného darcovstva. Zároveň myslíme na prírodu a obmedzujeme na minimum míňanie ton papiera, ktoré sa s grantovou činnosťou obvykle spája. Darcu.sk využívajú firmy, ktoré majú v Nadácii Pontis zriadený svoj nadačný fond, ale otvorený je aj iným podnikateľským subjektom.
Osobné konto žiadateľa
· Ku každej žiadosti si vytvorte osobné konto. Čiže ak sa prostredníctvom Darcu.sk uchádzate o podporu viacerých projektov, budete používať niekoľko jedinečných osobných kont. Osobné konto vzniká zaregistrovaním sa na stránke www.darca.sk a prihlasujete sa k nemu zadaním svojho prístupového loginu a hesla. Login a heslo si prosím starostlivo zapamätajte. Na overenie funkčnosti Vami uvedenej e-mailovej adresy Vám na ňu systém zašle e-mail.
· So svojimi prístupovými údajmi narábajte obozretne a k dispozícii ich poskytnite len obmedzenému a dôveryhodnému okruhu zainteresovaných osôb. Žiadateľ zodpovedá za možné dôsledky, ak by sa jeho prístupové údaje dostali nepovolaným osobám, ktoré by ich zneužili a zmenili dôležité údaje v žiadateľovej dokumentácii. V prípade straty alebo potreby zmeny prístupových údajov kontaktujte Nadáciu Pontis: Marietu  Kováčovú, marieta.kovacova@nadaciapontis.sk.
· Pokiaľ je to možné, všetku komunikáciu s Nadáciou Pontis ohľadne Vášho projektu veďte písomne prostredníctvom www.darca.sk v časti Pošta, kde môžete pridávať svoje otázky i akékoľvek iné informácie. V rámci tejto časti sú prehľadne archivované aj všetky odpovede, oznamy i história ostatných vykonaných krokov súvisiacich s Vašou žiadosťou, ku ktorej sa môžete kedykoľvek vrátiť. Pri každej novej informácii vás na ňu systém upozorní zaslaním notifikačnej správy na zadanú e-mailovú adresu.
Vzor

· Odporúčame, aby ste pred vypracovaním projektu preštudovali Vzorový vyplnený projekt, ktorý uvádza fiktívny príklad správneho vyplnenia formuláru. Nájdete ho na www.darca.sk.

Vyplnenie žiadosti

· Žiadosť o podporu vyplňte prostredníctvom vášho konta na www.darca.sk v sekcii Náš projekt.

· Vyplňte všetky požadované informácie a priebežne ich na každej karte uložte v záujme ich uchovania (tlačidlo Priebežne uložiť). Vypĺňanie môžete kedykoľvek prerušiť a odhlásiť sa z vášho konta. Po opätovnom prihlásení sa načítajú všetky informácie, ktoré ste si priebežne uložili. V prípade, ak prišlo k zmene identifikačných údajov, informujte nás o tom správou v sekcii Pošta.
· Buďte struční, vecní a zrozumiteľní. Nepoužívajte zbytočné klišé, frázy, dlhé odvolávky na legislatívu či všeobecné popisy. Oceňujeme hutné, no dostatočne výpovedné vyjadrenie podstaty, faktov, čísiel a vyjadrenie zmeny, ktorú chcete projektom priniesť. Mimoriadnu pozornosť venujte odstavcu Stručne zhrňte celý projekt, ktorý bude čítať najviac čitateľov a ktorý by preto mal prostredníctvom max. 700 znakov zrozumiteľne zosumarizovať vaše najdôležitejšie plánované zámery a kroky.
Rozpočet
· Rozpočet vytvoríte rozkalkulovaním položiek v jednotlivých rozpočtových kategóriách. Rozpočet nastavte hospodárne, nenafukujte výdaje, buďte realistickí. V prípade schválenia vášho projektu musíte plniť deklarovaný rozpočet. O prípadné zmeny a presuny medzi rozpočtovými položkami nad 15% budete musieť žiadať samostatnou žiadosťou.
· Ak nerozumiete požadovaným údajom, pozrite si Vzorový vyplnený projekt. 

· V rozpočte vyplňte len tie riadky, ktoré sú pre Vás relevantné, ostatné nevypĺňajte.

· Zohľadnite špecifické pokyny v žiadosti týkajúce sa možného hradenia cestovných a komunikačných nákladov. 
Elektronické prílohy
· V časti Galéria môžete vložiť elektronické prílohy, aj ak nie sú požadované v grantovej výzve, ale chcete nimi ilustrovať váš projekt:

a) Fotografie - ktoré ilustrujú plánované aktivity vo vašej žiadosti, približujú vašu činnosť alebo cieľovú skupinu. K fotografiám a albumu pridajte popis. Najlepšiu, najvýstižnejšiu fotografiu nahrajte ako prvú. Maximálna veľkosť jednej fotografie nesmie presiahnuť 2 MB.
b) dokumentáciu vo forme PDF alebo naskenovaných dokumentov. Všetky relevantné prílohy označte popisom kvôli prehľadnosti.
c) ak máte, pridajte aj video súvisiace s plánovaným projektom. 
Podanie elektronickej žiadosti
· Po dokončení projektu potvrďte finálnu verziu (na karte č.8. Sumarizácia projektu), čím čestne vyhlasujete, že všetky údaje uvedené v žiadosti, sú pravdivé a presné, že s touto žiadosťou je oboznámený a súhlasí s ňou štatutárny zástupca žiadajúceho právneho subjektu i osoba zodpovedná za realizáciu projektu. Zároveň dopíšte meno osoby, ktorá žiadosť vyplnila. Týmto krokom Váš projekt zaradíte medzi podané žiadosti. 
Informácie o výsledku
· O výsledku posudzovania vašej žiadosti a následnom postupe ohľadom zaslania zmluvy budete informovaný prostredníctvom vášho konta na www.darca.sk, resp. notifikačnej správy na zadaný email.
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