Uprava projektu bilateralnej spoluprace

1 Prihlasenie do systému

Proces prihlasenia pozostava z tychto krokov:

Otvorte nové okno internetového prehliadaca.

Zadajte adresu https://portal.apvv.sk/.

Zobrazi sa obsah stranky, kde treba vyplnit' prihlasovacie udaje (Obrazok 1).
Zadajte svoje uzivatelské meno (e-mail).

Zadajte svoje uzivatelské heslo.

Potvrdte zadané prihlasovacie udaje.

A A

UzZivalelské meno:

Obrazok 1 — Prihlasenie + zabudnuté heslo

1.1 Problémy s prihlasenim

Ak ste svoje heslo zabudli, kliknite na prihlasovacej stranke na text Ak ste posudzovatel
alebo ziadatel a zabudli ste heslo, kliknite sem — Obrazok 1 (1). Systém si vypyta
prihlasovaci e-mail, meno, priezvisko a datum narodenia. Ak mate niektory udaj v systéme
zadany nespravne, nebude mozné automaticky vygenerovat heslo.

Ak zadate 4x po sebe nespravne heslo, konto sa zablokuje. Vtedy uz nepomdze
ani generovanie nového hesla.

Ak ani po vygenerovani nového hesla prihlasenie stale nefunguje, kontaktujte
nas prostrednictvom kontaktného formulara dostupného na adrese
http://www.apvv.sk/kontakt/kontaktny-formular.

Délezité!

Prihlasit sa do systému a upravovat projekty v systéme mdzZe len osoba, ktora projekt podavala.
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2 Vytvorenie a odoslanie ziadosti o zmenu projektu

Po prihlaseni sa zobrazi uvodna stranka so zoznamom otvorenych vyziev, rozpracovanych
Ziadosti a podanych Ziadosti — Obrazok 2 (1a), (1b), (1c). Ak sa po prihlaseni nezobrazi
uvodna stranka, je mozné sa na nu dostat kliknutim na tlacidlo so Stvoréekmi na zaciatku
menu — Obrazok 2 (2) alebo kliknutim na logo APVV.
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Obrazok 2 — Uvodna stranka

V Casti s odoslanymi ziadostami — Obrazok 2 (1c) kliknite na Cislo projektu, ktory chcete
upravovat.

2.1 Ziadost' o tupravu iniciovana zo strany ziadatela/prijemcu

Prijemca realizuje zmenu projektu, o ktoru chce agenturu poziadat, na zaklade vzniknutych
skutoénosti pri realizacii rieSenia projektu. MdzZe tak urobit’ v lubovolnom Case pocas rieSenia
projektu, ale planovanu upravu musi adekvatne zdovodnit’ a odoslat Statutarnym zastupcom
podpisanu a naskenovanu ziadost e-mailom do agentury na schvalenie.

Po otvoreni projektu sa zobrazi nahlad projektu. Ak nemate rozpracovanu Ziadnu Upravu
projektu, zobrazuje sa na pravej strane stranky tlacidlo Ziadost’ o zmenu — Obrazok 3 (1).

= APVV Portal APVV

: Otworonavicyy [RUSHUVEN  Rofnd/Zavorséndsprivy  Zmenyvmojich projokioch  Moje dokumonty

Rozpracavané  Podané fiadosti  Financovay né projekly  Vymazané diadosti  Pradcasne ukontend | pozastavens prokty

Mihfad projektu: SK-CZ-2013-0112

Projektovd dokumenty 1

Zakladné informacie

Mazov projektu Lorem ipsum dolor sit amet Nizav projes EN Lorem ipsum dolor sit amet

SK.Cza00112 20600 - Materiilov intinssrstvo

luctu:

sagittis leo

Mor
amet scelerisque nulla,

amet scelerisque nulla

Distum zadiatiu: 112015 Détum ukondenia 122015

Ziadatel'ska organizacia

Obrazok 3 — Vytvorenie ziadosti o zmenu

V pripade, ze ste na spominane tlacidlo uz niekedy klikli, mate v systéme rozpracovanu
Ziadost' a viete sa k nej dostat kliknutim na Ziadost’ 0 zmenu — Obrazok 4 (1).
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= APVV Portal APVV
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Obrazok 4 — Nahlad zZiadosti

V oboch pripadoch sa po kliknuti zobrazi stranka na Upravu projektu. Uprava projektu
obsahuje vSetky Casti, ktoré boli zadavané aj pri podavani projektu. Pribudla len zalozka
Zdoévodnenie zmeny — Obrazok 5 (1).

<+ APVV Portal APVV
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Obrazok 5 — Uvodna strana Upravy projektu iniciovanej zo strany Ziadatela

Zdbvodnenie obsahuje textové pole, do ktorého je potrebné napisat dévod Upravy a nasledne
kliknat na tlacidlo Ulozit’.

Po vykonani zmien a vyplneni zdévodnenia kliknite na zalozku Podanie ziadosti — Obrazok 5
(3), kde najdete podrobnejSie instrukcie.

Po odoslani Ziadosti do agentury systém odoSle prihlasenej osobe a zodpovednému

rieSitelovi e-mail s nasledujucimi prilohami:

1. Protokol ozmenach (zZiadost), ktory obsahuje vSetky vykonané zmeny a porovnanie
s pévodne planovanymi udajmi

2. Projekt — uprava s vykonanymi zmenami

Dolezité!
Automaticky vygenerovany dokument po podpisani Statutarnym zastupcom je potrebné naskenovat

a poslat’ e-mailom na adresu prislusného manazéra projektu. APVV nepozaduje poslat original
postou.

Po posudeni odoslanej Ziadosti agentura odoSle Ziadatelovi pisomnu odpoved
avinformaénom systéme sa zmeni status Ziadosti o zmenu v projekte na schvalena
alebo zamietnuta. AZ po tomto vyjadreni agentury sa prejavia zmeny aj v systéme.
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2.2 Ziadost' o tpravu iniciovana zo strany agenttry
Ide o upravu projektu, ktort na zaklade nejakych skuto€nosti vyzaduje agentura.
Na vykonanie takejto upravy projektu musi najskér manaZzér projektu z APVV otvorit projekt

na upravu. Ak nemate rozpracovanu ziadnu upravu projektu, po kliknuti na Cislo projektu
sa na pravej strane stranky zobrazi tlacidlo Uprava projektu — Obrazok 6 (1).

=+ APVV Portal APVV

m Ooomndvizy RIS
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Zinmelski organizicia

Obrazok 6 — Uprava projektu iniciovana APVV

Po kliknuti na tlagidlo Uprava projektu sa zobrazi informacia Upravte projekt v zmysle
poziadaviek APVV, ktoru potvrdite tlaCidlom OK a nasledne sa objavi rovnaka stranka
ako v kapitole 2.1. obrazok 5 s tym rozdielom, Zze chyba zalozka Zdévodnenie zmeny. Pri
Uprave vyZadovanej agenturou zdévodnenie nezadavate.

Délezité!

Povolené su len Upravy vyziadané agenturou.

Po vykonani zmien (kapitola 3) kliknite na zalozku Podanie ziadosti a potom na Odoslat’
ziadost’ — Obrazok 7 (1, 2). Nasledne zobrazenu informaciu potvrdte kliknutim na OK.

Zmeny v mopch projektoch  Moje dokumenty

Rorpracované  Podané Jladosti  Financované projekty  Vymarané dladosti  Predéasne ukonéené | pozastavené projekty

Projekt: Viastnosti syrov vy ychs énnymi baktériami mlieé kysnutia - SK-SRB-2013-0038

micie o spaluprac organizacich ! Infermation about ¢ copera

s Chaaklenstka projektu  Project proposal  Planova ol Vystupy projektu

i nahlad ziadosti v pdf, v ktorom si mdZete skontrolovat, i ste formular vy
ancu kliknutim na tiatidio "DRAFT", kiiknite na *Odoslat Eadost™ Tymio 5a

spravne a podia swojich predstay. Tito pof verziu nepodpisuiie a neposisiajis do APV v listinnej podobe. Ak ste vykonali vaetky pripadné pravy
enenje definitivna pdf verzia tiadosti a tiadost 3a zaregistruje ako podana. Ziadost u2 nebude mo2né dalej upravoval. Tito verziu pdf sibor

Sumamy rozpoé st

Zanadenia | Pristroje

Wyhlasenia riesitelo,

Dot zodpovednaho fsitls

Néhfad

Odoslanie tiadosti

Upazomenie: Za podand Fiadost sa povatuje Zisdest vytvarend a odoslan stiadenim tladidla "Odosla Ziadest™ Takto vytvorend 3iados je potrebné podpisat a adosiar do agentin] i TeLLEPIEBETES

< Naspat

Obrazok 7 — Odoslanie upraveného projektu

Po odoslani zZiadosti do agentury systém odosle prihlasenej osobe, zodpovednému riesitelovi
e-mail s nasledujucimi prilohami:
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1. Protokol ozmenach (ziadost), ktory obsahuje vSetky vykonané zmeny a porovnanie
s pévodne planovanymi udajmi
2. Projekt — uprava s vykonanymi zmenami

3 Mozné upravy projektu

3.1 Uprava riesitel'ského kolektivu

Po wvytvoreni Ziadosti postupom uvedenym v kapitole 2.1. alebo 2.2. mozete
realizovat samotnu upravu rieSitelského kolektivu.

Upravu riesitelského kolektivu (RK) realizujete podobne ako pri podavani projektu. Kliknete
na zalozku Riesitel'sky kolektiv — Obrazok 8 (1), v ktorej je mozné rieSitelov pridavat,
odoberat, alebo o nich len upravovat informacie — Obrazok 8 (2, 4, 3).

Pri pridani ¢lena RK je novy riadok podfarbeny zelenou farbou, pri odstraneni ¢lena RK
je riadok podfarbeny Cervenou farbou a pri zmene udajov €lena RK je riadok podfarbeny
modrou farbou.

Meno rieSitela a datum jeho narodenia nie je mozné upravovat. Ak potrebujete upravit
niektory z tychto udajov, musite rieSitefa odstranit a opat’ pridat.

Ak riesitela omylom vymazete, moZete tento Ukon vratit kliknutim na zatogenu $ipku v stipci
Akcia — Obrazok 8 (5).
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Obrazok 8 — Uprava riesitelského kolektivu

Odoslanie ziadosti je opisané v kapitole 2.2 alebo 2.1 podla toho, &i ide o Upravu iniciovanu
zo strany agentury alebo zo strany prijemcu.
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