
Praktická ukázka: 
online formulář žádosti 

programu LIFE



Guide for Applicants 2016 LIFE NAT/ BIO a 
další programové dokumenty

life@mzp.cz

Easme-life@ec-europa.eu

Pro IT záležitosti: 

env-clima-life-helpdesk@ec.europa.eu

Kde hledat pomoc

mailto:Helpdesk@mzp.cz
mailto:Easme-life@ec-europa.eu


http://ec.europa.eu/environment/life/funding/life2016/index.htm

Introduction to eProposal



 Creating your ECAS (EC Authorization Service) user ID and password

Registration
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 Creating your ECAS user ID and password

ECAS sign-up
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 Creating your ECAS user ID and password

Creating of password

From the moment the e-mail was sent there is 90 minutes to generate an ECAS password! 
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 Registering as a user on eProposal

Introduction to eProposal



Introduction to eProposal

 Registering as a user on eProposal
Logging; The domain: „External”
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 The beginning of creation of proposal - Registration
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Introduction to eProposal



Introduction to eProposal

 The beginning of creation of proposal

Creating new proposal



Introduction to eProposal

 The beginning of creation of proposal

A list of proposals



• Pro zapisování údaju do návrhu přepněte do editačního módu ('Edit'); k dispozici 
je také mód prohlížení ('View') - mezi oběma můžete přepínat podle potřeby;

• Data lze přímo vypisovat do políček online formluláře, nebo je lze kopírovat z 
textového editoru a vkládat v jednoduchém textovém formátu – z poznámkového 
bloku lépe než z wordu; 

• Před přepnutím do jiného formuláře vždy uložte práci kliknutím na tlačítko 
'Save'; 

• Všechna pole mají omezený počet znaků. Při formátování lze využít pouze tyto 
varianty písma: tučné, kurzívu, podtržení. Pouze jednoduché seznamy (jednoduché 
výčty 1,2,3, A, B,C atd.; nebo odrážky) se zobrazí správně. Pokud potřebujete vložit 
tabulku, nevkládejte ji do textových polí, ale využijte funkci „Vložit obrázek” Add 
picture(s) dostupnou na konci většiny formulářů; 

• Pole označená červenou hvězdičkou „*” se vztahují k povinným informacím a musí 
být vyplněna.

Obecná pravidla



Obecná pravidla

• Údaje mezi různými technickými a finančními formuláři jsou vzájemně propojeny, z toho 
důvodu se ručně vkládají pouze jednou; 

• Vypnutá políčka (Disabled fields) nemohou být ručně upravována; 

• Vkládání objeků (map, grafů, tabulek, fotografií) do některých formulářů, které mají 
nadpis "Maps", „Pictures" nebo „Declarations”, je možné ve formátech: png, jpg, tif, gif a 
bmp s maximální velikostí 2 MB; pdf formát lze využít pod podmínkou, že soubor 
obsahuje pouze jeden obrázek (mohlo by dojít k chybě);

• V jakékoli fázi lze zobrazit návrh jako pdf dokument, kliknutím na tlačítko 'Request pdf' 
dostupné ve Formuláři A1 a v sekci Přílohy online formuláře žádosti; 

• Vyjmutí obsahu návrhu pro práci offline: 

- u formulářů B a C do editovatelného dokumentu Word kliknutím na tlačítko 'Download 
working copy'  dostupné ve Formuláři A1; 

- finančních formulářů a reportů do editovatelného dokumentu Excel kliknutím na tlačítko 
'Financial data export' dostupné v sekci Přílohy; 



Introduction to eProposal

 The beginning of creation of proposal



Formuláře žádosti

Část A – administrativní část (A1-A8) 



Formulář A2 (1/2)

Emailová adresa 
kontaktní osoby 
(denně kontrolovaná)

 Identifikace 
koordinujícího 
příjemce 
(nepřekládejte názvy 
organizací, musí se 
shodovat s označením 
organizace na 
razítku).



Formulář A2 (2/2)

 Popis organizace, její 
právní status, aktivity a 
oblast jejího působení a 
kompetence ve vztahu k 
navrhovaným aktivitám 
projektu

 Formář A3 –
Prohlášení 
koordinujícího příjemce 
– formulář vygenerujte, 
podepiště a nahrajte 
zpátky do žádosti až po 
kompletním zpracování 
žádosti a ověření!



Formulář A3

 Některá pole se předvyplní 
automaticky (název příjemce, 
jeho příspěvek, výše celkových 
nákladů na jím realizované 
aktivity)

 Nutno doplnit podpis 
statutárního zástupce, jméno, 
funkci, místo a čas podpisu

 Nahrát zpátky do žádosti ve 
formátu jpg (tlačítko Upload 
declaration)



Jak přidat partnera do projektu



Formulář A4

Some of the information contained 
in this form (name of the 
beneficiary, contribution, …) will be 
automatically retrieved from the 
data entered in other forms of the 
proposal

 After generated the declaration 
must be signed, the date and place 
of signature must be indicated, as 
well as the name and status of the 
person signing

 When the form is completed, scan 
it as an image file (not as a .pdf 
file), then upload it by using the 
'Upload declaration' button. 



Identifikace Přidruženého 
příjemce - vyplňuje se 
identicky k formuláři A2

 Formulář A4 – Prohlášení 
přidruženého příjemce a 
mandátu

 Formulář vygenerujte, 
podepiště a nahrajte zpátky 
ve formátu jpg do žádosti až 
po kompletním zpracování 
žádosti a ověření správnosti!

Formulář A4 a A5



Jak přidat přidruženého příjemce

 After clicking on Save button new name appears on the list of 
Associated Beneficiaries



Přístupová práva



If the invited user is already registered on eProposal 

The first and last names of this user will appear as '(Pending)' in the Access rights 
list of users.

An invitation message is received at the e-mail address entered by the invited user

The user logs on to eProposal: on the top of the first screen, the invitation is 
visible. The user may accept or reject it

Jak pozvat dalšího uživatele



Jak pozvat dalšího uživatele

If the invited user is NOT yet registered on eProposal 

The first and last names of this user will appear as '(Pending)' in the Access rights 
list of users.

An invitation message is received at the e-mail address of the invited user 
specified by the owner of the proposal. This message contains a link to register on 
ECAS (if needed) and another one to register on eProposal

The user logins to eProposal: on the top of the first screen, the invitation is visible. 
The user may accept or reject it



Formulář A6

 Click on the 'Add Co-financier' button



Formulář A6

 Fill in the form

The example shows Polish 
co-financier’s data

The co-financier 
contribution will be 
automatically retrieved 
from FC form



Formulář A6

 Prohlášení 
finančního 
závazku: označte 
buď „Potvrzeno" 
Bude potvrzeno” –
v tomto případě 
doplňte vysvětlení.

 Formulář 
generujte až poté, 
co bude žádost 
kompletně 
zpracována.



Formulář A7

Všechny otázky musejí být zodpovězeny jasně a úplně



Formulář A8 – 1. pilíř

 Prohlášení o podpoře (Povinný formulář pro projekty LIFE NAT/BIO)

 Příslušná autorita prohlásí, zdali, proč a jak daný projekt podpoří. 



The name and legal status, 
full address, telephone number, 
fax number, e-mail and contact 
person (name and function) of 
each authority should be indicated 
on the form. 

The form must be signed and 
the signature must be dated

The name and status of the 
person signing the form must be 
clearly indicated. 

Formulář A8 – 1. pilíř



Formuláře B

Část B 

Věcné shrnutí

a celkový kontext 

projektu



Formulář B1 – shrnutí projektu

Cíle projektu: popis všech cílů projektu v pořadí od nejdůležitějších 

Aktivity a způsob jejich naplnění: Stručný popis způsobů, jimiž bude 
dosaženo projektových cílů (nejde o popis finančních prostředků)

Očekávané výsledky (včetně kvantifikace!) – musí se vztahovat k cílům 
projektu (záležitostem druhů či stanovišť, kterým se projekt věnuje)

Přispívá projekt k adaptaci na změnu klimatu? Jak? 

Projektové téma: Zdůvodněte, zdali a jak projekt spadá do vybraných 
projektových témat. Projekt se může zabývat maximálně 2 tématy.



Formulář B2a (1/4)

 Obecný popis projektového území / jednotlivých stanovišť: zvláště 
chráněné území pro přírodní stanoviště nebo ptačí oblasti, kód 
evropsky významné lokality

 Pro vytvoření nového území, klikněte na tlačítko „Vytvořit nové projektové 
stanoviště”



Formulář B2b

Obecná mapa projektového územi



Formulář B2c (1/2)

List and provide a brief description of the main species directly targeted by the project 
Please note that only the species and / or habitats directly targeted should be described.

For each of the main species targeted, indicate :
- Popis druhů / stanovišť/ problému v oblasti biologické 
rozmanitosti

Latinský název druhu/ stanoviště dle Směrnice EU o ptácích a 
stanovištích (včetně pravidělně stěhovavých ptáků, kteří nejsou 
uvedeni ve Směrnici o ptácích) Prioritní druhy musí být označeny (*). 

- Označení přílohy Směrnice o ptácích/ stanovištích, kde je druh/ 
stanoviště uveden.  

- Velikost populace ve vztahu k projektovému území či regionu/státu

- Status ochrany v rámci projektového území, včetně kvantifikace  

- U ptačích druhů uveďte, zdali je projektové území jejich hnízdištěm, 



Formulář B2d

 Problémy a hrozby  - popis envrionmentálního problému a 
současného stavu

 Popis dosavadního způsob ochrany



Formulář B3

• Projekt nejlepší praxe / Demonstrace /Pilotní charakter

• Evropsky přidaná hodnota; přeshraniční charakter

• Socio – ekonomické dopady

• Uhlíková stopa



Formulář B4

 Uveďte veškeré zainteresované subjekty, s nimiž bude v rámci 
projektu navázána spolupráce. Např. jakým způsobem bude zajištěna 
spolupráce s dotčenou Správou CHKO apod. 

 Popište cílové skupiny projektu, a způsob přenosu informací o 
projektu k těmto cílovým skupinám – tzn. pro koho mohou být 
informace o průběhu a výsledku projektu zajímavé – zajištění publicity 
v průběhu i po ukončení projektu.



Formulář B5

Popis veškerých rizik a překážek v realizaci projektu (vnější i vnitřní vlivy) 
a způsob jejich eliminace

Popis alternativních způsobů řešení v případě výskytu rizika



Formulář B6 (1/2)

Udržitelnost aktivit/ výsledků/ pořízeného majetku

Z jakých prostředků, jak a kým bude zajištěna udržitelnost

Způsob šíření informací a replikace výsledků do jiných oblastí/ zemí EU



Part C

Část C 

Podrobný popis navržených 

aktivit



Formulář C0

Uveďte seznam všech plánovaných aktivit. Rozdělte je do 6 skupin: 

A. Přípravné aktivity – zpracování managementových / akčních plánů

B. Nákup / pronájem půdy a / nebo kompenzace za užívací práva pozemků 

C. Konkrétní ochranářské aktivity

D. Monitorování dopadu aktivit (povinné, vztahuje se k aktivitám C) 

E. Publicita a šíření informací (povinné) 

F. Řízení projektu a monitorování jeho postupu (povinné). 



Část C – obecné informace (3/4)

• Hmatatelné výstupy.

• Pictures: if needed add pictures to show the project site, the tools needed etc.



Část C – obecné informace (4/4)

• Milníky

•Harmonogram



Formulář C2

Monitorovací zprávy 



Formulář F1 – osobní náklady 

• Denní sazba = hrubá mzda + povinné odvody za skutečně odpracované dny

• Denní sazba převyšující 400 € musí být dostatečně zdůvodněná

• 2% pravidlo pro veřejné instituce: Příspěvek do projektu musí být o 2 % vyšší, než součet 
nákladů na mzdy zaměstnanců, jež nejsou dodatečnými zaměstnanci organizace



Formulář F2

• Cestovné a pobytové náklady se řídí na základě účetních zákonných předpisů a vnitřních směrnic 
organizace

• Pobytové náklady obsahují náklady na ubytování, stravu, diety 

• Specifikujte plánované cesty (kde, proč, kolik osob, vybraný dopravní prostředek);

• Přihlédněte k cenově nejefektivnější a environmentálně nejšetrnější variantě



Formulář F3 - služby

• Služby - 35% limit;

• Pravidla pro zadávání veřejných zakázek musí být respektována, využijte metodiku zelených  
zákázek!



Formulář F4a - infrastruktura

• Způsobilými jsou pouze odpisy z pořizovací ceny;

• Max. výše odpisů nesmí přesáhnout:

– max. 25 % pořizovací ceny v případě infrastruktury

– max. 50 % pořizovací ceny v případě zařízení



Formulář F4b - zařízení

• Projekty LIFE NAT/BIO – náklady na zařízení nebo infrastrukturu vynaložené veřejnými 
subjekty nebo neziskovými organizacemi  jsou způsobilé v plné výši 100 % z pořizovací ceny.



Formulář F4c - prototyp

• Projekty LIFE ENV a LIFE NAT/BIO – náklady na prototypy jsou způsobilé v plné výši



Form F5a – nákup půdy

• Nákup půdy – je způsobilý pouze pro projekty LIFE NAT



Form F5c – jednorázové 
kompenzace



Formulář F6 – spotřební výdaje

• Musí se přímo vztahovat k realizaci projektu;

• Musí jít o přímé náklady, tudíž nesmí obsahovat režie

Příklady: Materiál na experimenty, zajištění materiálů pro šíření 
informaci o projektu, kancelářské potřeby a vybavení pro školení apod. 



Formulář F7 – jiné náklady

Přímé náklady projektu, které nespadají do žádné jiné rozpočtové kategorie.

Příklady: Náklady na bankovní poplatky, poplatky za účast na konferencích, 

bankovní garance (pokud je to vyžadováno);



Formulář F8 - režie

• Režijní náklady:

– Nepřímé náklady, nesmí být přímo spojeny s předmětem 
projektu;

– Až do výše 7 % z celkových způsobilých nákladů snížených o 
náklady na nákup půdy a režijní náklady



Workshop on LIFE programme 2014 Zagreb, 7-8.07.2014

Form FC – příspěvky příjemců



Validace návrhu



Validace projektového návrhu


