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1. Úvod

Tento dokument slouží jako uživatelská příručka pro práci s administračním systémem pro-
gramu Excelence umístěným na internetové adrese http://excelence.msmt.cz. Jednotlivé ka-
pitoly se zabývají funkcionalitami, které systém nabízí a v poslední kapitole se nachází stručný
přehled kontaktů na zodpovědné osoby.
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2. Přihlášení do systému

Z úvodní stránky („Homepage“) se na přihlašovací stránku dostanete pomocí menu položky
„Přihlásit“ (viz obr. 2.1 - A). Menu se vždy nachází nahoře v tmavě zeleném pruhu.

Obrázek 2.1: Úvodní stránka - „Homepage“

Nyní se nacházíte na přihlašovací stránce. Tato stránka obsahuje jedno rozbalovací pole
(Uživatelská role) a dvě textová pole (IČO, Heslo). Jako škola zvolíte v rozbalovacím poli (viz
obr. 2.2 - A) položku Škola.

Do kolonky IČO (viz obr. 2.2 - B) vyplňte IČO školy, za kterou chcete žádat o dotaci.
POZOR: IČO školy musí být zadáno včetně počátečních nul.
Kolonka pro heslo (viz obr. 2.2 - C) automaticky zmizí po zvolení položky Škola v rozba-

lovacím poli (2.2 - A). Pokud pole pro heslo automaticky nezmizí, nevyplňujte jej.
Po vyplnění výše uvedených hodnot klikněte na tlačítko „Přihlásit“ (viz obr. 2.2 - D).

Obrázek 2.2: Přihlašovací stránka
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2.1 První přihlášení
Po prvním přihlášení vás systém požádá o nastavení kraje, pod který škola spadá. Tato změna
je velice důležitá, protože dotace jsou vypláceny prostřednictvím krajů.

POZOR: V případě chybného uvedení kraje může být žádost vyřazena z formálních důvodů.
V rozbalovacím poli (viz obr. 2.3 - A) Vyberte kraj, pod který škola spadá.
POZOR: Pokud vás systém při prvním přihlášení nepožádá o nastavení kraje, zřejmě se již

někdo pokusil za tuto školu přihlásit. Zkontrolujte, jestli byl kraj správně nastaven. V případě
chybného nastavení kraje, pod který škola spadá, kontaktujte MŠMT (kontaktní informace jsou
v sekci 4).

Obrázek 2.3: Dialog zobrazený při prvním přihlášení

2.2 Neexistující IČO
Pokud vám systém při pokusu o přihlášení píše chybu „IČO ??? v kombinaci se zadanou uži-
vatelskou rolí neexistuje! Zkontrolujte zde-li bylo správně zadáno (role i IČO).“, je možné že
vaše škola nebyla do systému zařazena, protože žádný z žáků školy se neumístil na pozici, za
níž škole náleží body (tj. dotace).

V dalších případech kontaktujte MŠMT (kontaktní informace jsou v sekci 4).

3



3. Tvorba žádosti o dotaci

Před samotnou tvorbou žádosti je nutné zkontrolovat správnost údajů o škole. V horní části
stránky (viz obr. 3.1 - A) je IČO školy, název školy (jedná se o interní název školy, který nemusí
odpovídat oficiálnímu názvu školy) a kraj, pod který škola spadá. Všechny tyto údaje MUSÍ
BÝT SPRÁVNĚ VYPLNĚNY. Pokud narazíte na chybu v těchto údajích, kontaktujte
MŠMT (kontaktní informace jsou v sekci 4).

Obrázek 3.1: Tvorba žádosti

Nyní podtupujte dle uvedených kroků:

1. V tabulce (viz obr. 3.1 - B) je přehled žáků školy, kteří získali po přepočtu body za
umístění v soutěžích zařazených do programu Excelence. Body se přidělují na základě
klíče stanoveného ve vyhlášení programu Excelence.
POZOR: body nejsou shodné s umístěním žáka v soutěži. Pokud vás zajímá umístění
žáka, je možné ho zjistit ve výsledcích soutěží (druhá položka v systémovém menu).

2. Nyní si vygenerujte pdf žádost kliknutím na odkaz „Stáhnout vygenerovanou žádost
k podpisu“ (viz obr. 3.1 - C). Po kliknutí by se vám měl v novém okně nebo v nové
záložce prohlížeče otevřít pdf dokument, který si buď rovnou vytiskněte nebo uložte na
disk.
Dokument je možné stáhnout kdykoliv znovu.
Pro další pokračování je třeba žádost vytisknout.
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3. Vytištěnou žádost podepište a orazítkujte. Takto připravenou žádost odešlete na adresu
MŠMT, která je, stejně jako nejzazší datum odeslání, uvedena v systému (viz obr. 3.1 -
D, E) i na pdf žádosti.

Systém vyžaduje program pro zobrazení dokumentů .pdf. Tento program je volně dostupný
(zdarma) ke stažení na adrese http://get.adobe.com/cz/reader/.

3.1 Přehled podaných žádostí
Pod položkou menu „Archiv žádostí“ lze nalézt žádosti, které škola v minulých letech podala.
Tento přehled je sestavován podle IČO školy. Pokud škola v minulých letech změnila IČO, není
možné dohledat předešlé žádosti.
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4. Kontakty

• MŠMT: Mgr. Štěpán Peterka - e-mail: peterka@nidv.cz; telefon: 722 967 630

• Technický administrátor systému: e-mail: excelence@msmt.cz

• Adresář krajských garantů soutěží 2015/2016:

Praha Alexandra Hegrová,
Magistrát hl. m. Prahy, Odbor školství, mládeže a
tělovýchovy, Jungmannova 35/29, 110 00 Praha 1;
tel.: 236 005 912;
Alexandra.Hegrova@praha.eu
Mgr. Michaela Perková,
tel.: 236 005 901
Michaela.Perkova@praha.eu

Středočeský Mgr. Lenka Škopová,
KÚ, odd. sportu, Zborovská 11, 150 21 Praha 5;
tel: 257 280 196
skopova@kr-s.cz

Ústecký Pavel Kucler,
KÚ, odbor školství, mládeže a tělovýchovy, odd.
mládeže, tělovýchovy a volného času, Velká Hra-
dební 3118/48, 400 02 Ústí n. L.;
tel.: 475 657 969; 777 499 821;
kucler.p@kr-ustecky.cz

Liberecký Ing. Eva Hodboďová,
KÚ, odd. mládeže a sportu a zaměstnanosti,
U Jezu 642/2a, 461 80 Liberec;
tel.: 485 226 635, 739 541 550;
eva.hodbodova@kraj-lbc.cz

Plzeňský Mgr. Regina Hrabětová,
KÚ, odd. mládeže a sportu, Škroupova 18, 306 18
Plzeň;
tel.: 377 195 373;
regina.hrabetova@plzensky-kraj.cz

Karlovarský Ing. Pavel Kubeček,
KÚ ved. odd. odd. mládeže a sportu; Závodní
353/88, 360 21 Karlovy Vary; tel.: 354 222 184;
736 650 096 pavel.kubecek@kr-karlovarsky.cz
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Jihočeský Mgr. Erika Máchová,
KÚ, odd. mládeže, tělovýchovy a sportu, U Zim-
ního stadionu 1952/2, 370 76 České Budějo-
vice/pracoviště ul. Boženy Němcové;
tel.: 386 720 933;
machovae@kraj-jihocesky.cz

Vysočina Bc. Jana Albrechtová,
KÚ, odd. mládeže a sportu, Žižkova 57, 587 33
Jihlava / pracoviště Jihlava, Věžní 28, kanc. č. 108;
tel.: 564 602 942;
albrechtova.j@kr-vysocina.cz

Královéhradecký Mgr. Bc. Svatava Odlová,
KÚ, Odb. školství -vedoucí odd. primárního a zá-
jmového vzdělávání,
Pivovarské nám. 1245/2, 500 03 Hradec Králové;
tel.: 495 817 269, 736 521 855;
sodlova@kr-kralovehradecky.cz

Pardubický Mgr. Markéta Linková,
KÚ, odd. organizační a vzdělávání, Komenského
nám. 125, 532 11 Pardubice;
tel.: 466 026 206;
marketa.linkova@pardubickykraj.cz

Jihomoravský Bc. Konečná Jana,
KÚ, odd. prevence a volnočasových aktivit, Žero-
tínovo nám. 3/5, pracoviště Cejl 73, 601 82 Brno;
tel.: 541 658 306;
konecna.jany@kr-jihomoravsky.cz

Zlínský Ing. Petra Marková,
KÚ, odd. mládeže a sportu a rozvoje lidských
zdrojů, tř. T. Bati 21, 761 90 Zlín;
tel.: 577 043 744;
petra.markova@kr-zlinsky.cz

Olomoucký Bc. Kateřina Kosková,
KÚ, odd. mládeže a sportu, Jeremenkova 40a, 779
11 Olomouc;
tel.: 585 508 661; fax: 585 508 564;
k.koskova@kr-olomoucky.cz

Moravskoslezský Ing. Ondřej Schenk,
KÚ, odbor školství, mládeže a sportu, 28. října
117, 702 18 Ostrava 2;
tel.: 595 622 250
ondrej.schenk@kr-moravskoslezsky.cz
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