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1. PORTÁL IS KP14+ 

1.1. StručŶé předstaǀeŶí 

Žádost o podporu ǀǇplňuje žadatel prostředŶiĐtǀíŵ aplikace IS KP14+, jeŶž je součástí aplikaĐe 
MSϮϬϭϰ+ ;ŵoŶitoroǀaĐí sǇstéŵ s Ŷěkolika ŵodulǇ pro růzŶé tǇpǇ užiǀatelů – 

žadatel/příjeŵĐe/hodnotitel Ŷeďo iŵpleŵeŶtačŶí struktura OP). Modul IS KP14+ je důležitýŵ 
Ŷástrojeŵ pro ǀǇpraĐoǀáŶí žádosti o podporu Ŷa ǀǇtǀořeŶéŵ forŵuláři odpoǀídajíĐíŵ 
podŵíŶkáŵ příslušŶé ǀýzǀǇ ǀ ráŵĐi daŶého prograŵu. ProstředŶiĐtǀíŵ aplikaĐe proďíhá 
elektroŶiĐké podáŶí žádosti o podporu ;podáŶí proďíhá ǀýhradŶě prostředŶiĐtǀíŵ 
elektroŶiĐkého podpisu v ráŵĐi zjedŶodušoǀáŶí a elektronizace Đelého proĐesuͿ a realizaĐe 
proĐesů jako spráǀa žádostí o podporu/projektů, jejiĐh ŵoŶitoriŶg a adŵiŶistraĐe projektů 
;ǀǇpraĐoǀáŶí ŵoŶitoroǀaĐíĐh zpráǀ, žádostí o platďu apod. a jejiĐh elektroŶiĐké podáŶíͿ. 
Žadatel ŶeiŶstaluje do počítače žádŶý prograŵ a žádost o podporu ǀǇplňuje příŵo ǀ okŶě 
iŶterŶetoǀého prohlížeče. 

Aplikace IS KP14+  je dostupŶá Ŷa iŶterŶetoǀé adrese https://mseu.mssf.cz. 

1.2. DoručoǀáŶí dokuŵeŶtů OP VVV a audit přístupů k žádosteŵ o podporu/projektůŵ 

DŶe ϭ. ϭ. ϮϬϭϴ ŶaďǇl účiŶŶosti zákoŶa č. ϯϲϳ/ϮϬϭϳ Sď. ;)ákoŶ, kterýŵ se ŵěŶí zákoŶ č. 
Ϯϭϴ/ϮϬϬϬ Sď., o rozpočtoǀýĐh praǀidleĐh a o zŵěŶě ŶěkterýĐh souǀisejíĐíĐh zákoŶů 
;rozpočtoǀá praǀidlaͿ, ǀe zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů, a další souǀisejíĐí zákoŶǇͿ, dle kterého je 

ŵožŶé ǀǇužít pro zákoŶŶé doručoǀáŶí žádostí o dotaĐe Ŷeďo ŶáǀratŶé fiŶaŶčŶí ǀýpoŵoĐi, 
rozhodŶutí ǀ řízeŶí o poskǇtŶutí dotaĐe Ŷeďo ŶáǀratŶé fiŶaŶčŶí ǀýpoŵoĐi, žádostí o platďu, 
zŵěŶoǀýĐh hlášeŶí a dalšíĐh oďdoďŶýĐh dokuŵeŶtů. 

Takoǀýto dokuŵeŶt se poǀažuje za doručeŶý okaŵžikeŵ, kdǇ se do ŵoŶitoroǀaĐího sǇstéŵu 
přihlásí žadatel/příjeŵĐe Ŷeďo jíŵ poǀěřeŶá osoďa, která ŵá s ohledeŵ Ŷa rozsah sǀého 
opráǀŶěŶí ǀ ráŵĐi ŵoŶitoroǀaĐího sǇstéŵu k dokuŵeŶtu přístup ;ǀǇjŵa praĐoǀŶíků ŘO/)S, 
kteří ŵají k projektu přístup Ŷapř. z důǀodu řešeŶí teĐhŶiĐkýĐh potížíͿ. 

S ohledeŵ Ŷa tuto skutečŶost důrazŶě upozorňujeŵe, aďǇ žádosti o podporu/projektǇ ďǇlǇ 
Ŷa straŶě žadatelů/příjeŵĐů sdíleŶǇ pouze s releǀaŶtŶíŵi užiǀateli. 

IŶforŵaĐe, jak spraǀoǀat ;přidáǀat, odeďíratͿ užiǀatele s přístupeŵ k žádosti o 
podporu/projektu, naleznete v kap. ϰ.ϭ. Přístup k projektu. 

)ároǀeň doporučujeŵe, aďǇ užiǀatelé, kteří žádost o podporu Ŷeďo projekt sdílí, ŵěli 
nastavenu tzv. notifikaci k zasíláŶí upozorŶěŶí Ŷa jiŵi zǀoleŶý koŵuŶikačŶí kaŶál, ǀiz kap. 
Ϯ.ϯ. Profil užiǀatele. 

https://mseu.mssf.cz/
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V souvislosti s ǀýše uǀedeŶýŵ ďǇla do MSϮϬϭϰ+, do iŶterŶího portálu zapraĐoǀáŶa fuŶkčŶost 
uŵožňujíĐí ǀǇďraŶýŵ užiǀatelůŵ ŘO zoďrazit ǀýčet užiǀatelů s práǀǇ Ŷa daŶý projekt a jejiĐh 
přihlášeŶí do ISKPϭϰ+. 

 

1.3. Užiǀatelská podpora 

Užiǀatelská podpora teĐhŶiĐkého Đharakteru ;teĐhŶiĐké proďléŵǇ s forŵulářeŵ žádosti, 
validace, apod.) pro registroǀaŶé užiǀatele se založeŶou žádostí do OP VVV je k dispozici 

na skupiŶoǀé adrese v IS KP14+ v sezŶaŵu užiǀatelů ǀ tabulce Adresy podpory 

(OPVVV_Žadatel_TeĐhŶiĐká podporaͿ. Podpora je poskǇtoǀáŶa ǀ praĐoǀŶíĐh dŶeĐh od ϵ:ϬϬ 

hod. do 15:00 hod.  

Pro urǇĐhleŶí ǀǇřízeŶí dotazu se již s prǀŶíŵ podáŶíŵ doporučuje zaslat tzǀ. HASH kód žádosti. 

TeŶto kód lze Ŷalézt ǀ poli IDENTIFIKACE ŽÁDOSTI ;HASHͿ Ŷa záložĐe IdeŶtifikaĐe operaĐe Ŷa 
forŵuláři žádosti. Dále je třeďa Ŷasdílet tuto žádost Ŷa užiǀatelský účet podporǇ JSOPVVVX 

a udělit ŵu editorská práǀa. Postup sdíleŶí je k dispozici v kapitole 4.1. Pokud si povaha chyby 

či dotazu ǀǇžádá ŶasdíleŶí žádosti, ďude o toŵ žadatel iŶforŵoǀáŶ praĐoǀŶíkeŵ teĐhŶiĐké 
podpory. 

ReakčŶí doďa je ϱ praĐoǀŶíĐh dŶů. 

DotazǇ ǀěĐŶého Đharakteru je třeďa sŵěřoǀat Ŷa koŶtaktŶí osoďu, případŶě osoďǇ uǀedeŶé 
v teǆtu ǀýzǀǇ. 

1.4. KǀalifikoǀaŶý Đertifikát ;elektroŶiĐký podpisͿ 

Pro získáŶí kǀalifikoǀaŶého Đertifikátu ;elektroŶiĐkého podpisuͿ je třeďa se oďrátit 
na akreditoǀaŶého poskǇtoǀatele ĐertifikačŶíĐh služeď. 

Přehled akreditoǀaŶýĐh poskǇtoǀatelů ĐertifikačŶíĐh služeď je ŵožŶé Ŷalézt Ŷa stáŶkáĐh 
Ministerstva vnitra České republiky (http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-

akreditaci.aspx). 

ŘešeŶí případŶýĐh potíží s kǀalifikoǀaŶýŵ Đertifikáteŵ je ŵožŶé Ŷalézt ǀ kap. 6.1.  

1.5. PožadaǀkǇ Ŷa softǁaroǀé a hardǁaroǀé ǀǇďaǀeŶí 

Pro ďezproďléŵoǀý Đhod aplikaĐe je ŶutŶé dodržoǀat pokǇŶǇ uǀedeŶé Ŷa záložĐe HW a SW 
požadaǀkǇ Ŷa úǀodŶí stráŶĐe aplikaĐe, kde ŵůže žadatel ǀǇužít také odkaz Ŷa otestoǀáŶí 
koŵpatiďilitǇ aktuálŶí praĐoǀŶí staŶiĐe. Další iŶforŵaĐe je ŵožŶé získat také Ŷa záložĐe FAQ 
Ŷa úǀodŶí stráŶĐe aplikaĐe. 

http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-akreditaci.aspx
http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-akreditaci.aspx
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Pro práĐi ǀ aplikaĐi ISKPϭϰ+ je ŵožŶé ǀǇužít ŶejŶoǀější ǀerze iŶterŶetoǀýĐh prohlížečů IŶterŶet 
Explorer, Mozilla Firefoǆ Ŷeďo Google Chroŵe pod operačŶíŵi sǇstéŵǇ MS WiŶdoǁs a Apple 
MacOS. 

V případě ŵiŵořádŶýĐh zŵěŶ jsou iŶforŵaĐe puďlikoǀáŶǇ také příŵo Ŷa úǀodŶí stráŶĐe 
aplikace. 

Test kompatibility 

Pro otestoǀáŶí koŵpatiďilitǇ Vaší praĐoǀŶí staŶiĐe ŵůžeŵe použít odkaz 

http://www.mssf.cz/; portál žadatel – oǀěřeŶí koŵpatiďilitǇ ŵého počítače s portáleŵ 
žadatele. 

 

 

Dostupnost aplikace 

GaraŶtoǀaŶá dostupŶost aplikaĐe je ϳ dŶí ǀ týdŶu od ϰ:ϬϬ hodin do 24:00 hodin. V intervalu 

od 00:00 hodin do 4:00 hodin ŵůže ďýt proǀáděŶa údržďa a aplikaĐe Ŷeŵusí ďýt ǀ tuto dobu 

k dispozici. 

  

http://www.mssf.cz/
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1.6. RegistraĐe a přihlášeŶí užiǀatele 

RegistraĐe užiǀatele 

Pro přístup do portálu IS KPϭϰ+ je ŶutŶé proǀést registraĐi Ŷoǀého užiǀatele přes tlačítko 
RegistraĐe Ŷa úǀodŶí stráŶĐe – https://mseu.mssf.cz. 

 

 

 

PozŶáŵka: Pole MoďilŶí telefoŶ – Ŷa uǀedeŶé číslo ďude sǇstéŵeŵ zasláŶa aktiǀaĐe účtu, 
přes ŵoďilŶí číslo se proǀádí reset hesla. NeǀǇplňujte pole telefoŶŶíŵ čísleŵ defiŶoǀaŶé pro 
peǀŶé telefoŶŶí stanice. 

Uživatel vyplní všechna povinná pole. Povinná pole jsou podbarvena žlutou barvou. E-

mailovou adresu a mobilní telefon vyplní PODLE SKUTEČNOSTI, protože k dokončeŶí 

https://mseu.mssf.cz/
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registrace musí být potvrzen aktivačŶí klíč, který bude zasláŶ pomoĐí SMS zprávy na mobilní 
telefon. Po zadání aktiǀačŶího klíče do portálu zašle systém e-mail s aktivačním URL odkazem 

na zadanou emailovou adresu. 

Po vyplněŶí registračníĐh údajů, klikne uživatel na tlačítko „Odeslat registrační údaje“. 

 

Po odeslání registračŶích údajů systém zašle na zadané telefonní číslo SMS s aktivačníŵ klíčem 

a zobrazí v registračŶím formuláři nové pole „AktivačŶí klíč“. Uživatel jej ze SMS do něj přepíše 

a klikne na tlačítko „Odeslat“  

 

Po úspěšném odeslání aktivačního klíče se uživateli zobrazí oznámeŶí o ověřeŶí mobilního 

telefonu a o zaslání e-mailu s aktivačním URL odkazem k dokončeŶí registrace a zřízeŶí 
přístupu do aplikace MS 2014+. Aktivační URL odkaz je platný pouze 24 hodin. Pokud na něj 
uživatel v této lhůtě neklikne, tak bude muset provést registraci znovu. 
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Po kliknutí na odkaz bude uživatel přesměrováŶ na portál IS KP14+, kde mu systém zobrazí 
informativní hlášku: „Vaše žádost o registraci do Aplikace MS2014+ byla úspěšŶě 
dokončeŶa“. 

 

Po vytvořeŶí uživatelského účtu bude uživateli zaslán nový e-mail s přihlašovaĐíŵ jméŶem 

a ten se tak bude moci do portálu přihlásit. 
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V případě, že má uživatel problém s registraĐí, může využít formulář, který se nachází 
pod registračŶím formulářem, a zde svůj problém popsat a zaslat jej odpovědnému 

pracovníkovi, který se jím začne zabýǀat. 

 

 

PřihlášeŶí do aplikaĐe 

PřihlášeŶí do aplikaĐe ŶásledŶě proďíhá ǀǇplŶěŶíŵ užiǀatelského jŵéŶa a hesla. 

 

 

AplikaĐe je priŵárŶě zoďrazena v českéŵ jazǇĐe. Užiǀatel ŵůže stiskeŵ tlačítka ikoŶǇ ǀlajkǇ 
zŵěŶit jazǇk a zǀolit polskou nebo anglickou jazykovou mutaci, v ráŵĐi které ďude do aplikace 

přistupoǀat. 

AutoŵatiĐké odhlášeŶí ze sǇstéŵu 

Po přihlášeŶí se uživateli v záhlaǀí okna v pravém horníŵ rohu zobrazí informace o časovém 

limitu, za který bude v případě nečinnosti z aplikace automaticky odhlášen. 
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Automatické odhlášeŶí probíhá z bezpečŶostŶíĐh důǀodů po 60 minutách nečinnosti uživatele 

kvůli ochraně dat. Aktivitami uživatele v aplikaci (přeĐhod mezi záložkami či spuštěŶí Ŷěkteré 

akce) se limit pro automatické odhlášení obnovuje vždy zpět na 60 minut. 

Pět minut před případným automatickým odhlášeníŵ z aplikace se zobrazí upozorněŶí 
s volbou Pokračovat/Zrušit. V případě stisknutí tlačítka „Pokračovat“ dojde k uložeŶí 
rozpracovaných dat a obnoveŶí limitu pro odhlášení. Tlačítkem „Zrušit“ se uživatel vrátí 
do aplikace bez uložeŶí dat, přičemž limit pro odhlášení stále ďěží. 

 

Pokud uživatel do 5 minut na upozorněŶí nezareaguje, bude z aplikace odhlášen a zobrazí 
se mu informativní hláška o odhlášeŶí a po jejím potvrzeŶí volbou „Pokračovat“ je uživatel 

nastaven na úvodní stránku portálu. 

 

)apoŵeŶuté heslo 

V případě, že uživatel zapomene heslo, klikne na odkaz „Zapomenuté heslo?“ na úǀodní 
obrazovce v bloku přihlášení. 
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Systém zobrazí uživateli formulář, kde zadá své uživatelské jméno, mobilní telefon stejný 

jako při registraci, opíše kontrolní kód a klikne na tlačítko „Pokračovat“. 

 

V případě, že uživatel zadá špatŶé údaje, objeví se informace: Nepovedlo se vyhledat 

uživatele se zadanými údaji. Kontaktujte Váš řídící orgán. 

Po zadání správných údajů systém uživateli zašle na zadaný mobilní telefon AktivačŶí klíč 

a zobrazí nové pole, kam jej uživatel vepíše a klikne na tlačítko „Pokračovat“. 

 

Po zadání aktivačního klíče systém zobrazí pole pro změŶu hesla. Uživatel zadá jako 

při registraci nové heslo a pro kontrolu ho ještě potvrdí, poté klikne na tlačítko „Dokončit“.  
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1.7. OďeĐŶé fuŶkĐioŶalitǇ forŵuláře žádosti o podporu 

PoǀiŶŶá ǆ ŶepoǀiŶŶá pole 

Datoǀé položkǇ, které je užiǀatel poǀiŶeŶ ǀǇplŶit pro úspěšŶou fiŶalizaĐi žádosti o podporu, 

jsou podďarǀeŶǇ žlutě a ozŶačeŶǇ ǀǇkřičŶíkeŵ. Datoǀé položkǇ, které jsou podďarǀeŶǇ šedě, 

jsou ŶepoǀiŶŶé, pokud ŶeŶí ǀýzǀou nebo dokuŵeŶtaĐí k ǀýzǀě staŶoǀeŶo jiŶak. 

 

 

 

RučŶí ǆ autoŵatiĐká plŶěŶí ǆ ǀýďěr z číselŶíků 

Datoǀé položkǇ, které jsou podďarǀeŶé žlutou a šedou ďarǀou ;ǀiz ǀýšeͿ, ǀǇplňuje užiǀatel sáŵ 
jako teǆtoǀé pole Ŷeďo ǀýďěreŵ z předeŵ ǀǇdefiŶoǀaŶého číselŶíku.  

ČíselŶík se zoďrazí po stisku ikoŶǇ ǀedle příslušŶého datoǀého pole.  

Datoǀá pole, která jsou ďez podďarǀeŶí, ǀǇplňuje sǇstéŵ autoŵatiĐkǇ. 

Nápoǀěda 

V aplikaci IS KP14+ jsou k dispoziĐi dǀa tǇpǇ ŶápoǀědǇ: koŶteǆtoǀá Ŷápoǀěda, která se užiǀateli 
oďjeǀí, pokud najede kurzorem Ŷa příslušŶé datoǀé pole, a Ŷápoǀěda, kterou si užiǀatel ǀǇǀolá 
stiskeŵ tlačítka „Nápoǀěda“ v praǀéŵ horŶíŵ rohu oďrazoǀkǇ. 
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Filtry 

Některé záložkǇ ǀ aplikaĐi oďsahují souhrŶŶé taďulkǇ či číselŶíkǇ. TaďulkǇ zoďrazují ǀšeĐhŶǇ 
zadaŶé údaje ǀ daŶé záložĐe – Ŷapř. osoďǇ žadatele apod. ČíselŶíkǇ slouží pro ǀýďěr údaje 
Ŷapř. ŵěsto, uliĐe apod. a jsou k dispoziĐi ǀ políĐh s Ŷaďídkou.  

Každá taďulka či číselŶík jsou opatřeŶǇ filtreŵ pro sŶadŶější ǀǇhledáǀáŶí a ǀýďěr. Filtr 
je uŵístěŶ ǀ řádku ǀ záhlaǀí taďulkǇ. Do tohoto řádku žadatel zadá Ŷěkolik písŵeŶ či sloǀo 
a stiskŶe kláǀesu EŶter. Tíŵ se ǀ taďulĐe ǀǇhledají ǀšeĐhŶǇ údaje, které odpoǀídají zadaŶýŵ 
písŵeŶůŵ. Použití této fuŶkĐe je ŶutŶé zejŵéŶa při zadáǀáŶí dopadů ŵíst realizaĐí, 
kde aplikaĐe ǀǇužíǀá zdrojoǀýĐh dat z registrů. V číselŶíku se listuje poŵoĐí tlačítek uŵístěŶýĐh 
pod tabulkou. Užiǀatel zǀolí ǀǇďraŶý údaj ;klikŶutíŵ ŵǇši údaj ozŶačí) a ŶásledŶě potǀrdí ǀýďěr 
klikŶutíŵ Ŷa šipku ǀpraǀo, kdǇ je zǀoleŶý údaj ǀložeŶ do taďulkǇ Ŷapraǀo. 

)rušeŶí zadaŶého filtru a Ŷáǀrat k půǀodŶíŵu zoďrazeŶí ǀšeĐh položek proǀede žadatel tak, že 
zŶakǇ, které do filtroǀaĐího řádku napsal, jedŶoduše sŵaže a stiskŶe kláǀesu EŶter.  
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Příklad vyhledáŶí oďĐe Nový Bydžov při použití filtru (zadaŶé slovo „Nový“): 

 

 

2. ÚVODNÍ OBRA)OVKA IS KP14+ - NÁSTĚNKA 

Každý registroǀaŶý užiǀatel ǀ aplikaĐi IS KPϭϰ+ ŵá ǀiditelŶé ϯ profilǇ – Žadatel, HodŶotitel a 

Nositel strategie. 

Profil Žadatel – slouží pro podáŶí žádosti o podporu. 

Profil Hodnotitel – slouží pro podáŶí žádosti o status hodŶotitele a realizaĐi ǀěĐŶého 
hodŶoĐeŶí. 

Profil Nositel strategie – slouží pro podáŶí žádostí o Strategie. 

2.1. Komunikace 

Po přihlášeŶí do aplikaĐe se užiǀateli zoďrazí úǀodŶí oďrazoǀka, tzǀ. ŶástěŶka. )de jsou 
k dispoziĐi přijaté zpráǀǇ ;depešeͿ, ǀztahujíĐí se k příslušŶýŵ žádosteŵ o podporu/projektůŵ. 

Výběr zvoleného údaje 
ze seznamu  

Filtr pro snadné 
vyhledávání  
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Na další oďrazoǀkǇ ǀ ráŵĐi koŵuŶikaĐe je ŵožŶé ǀstoupit stiskeŵ příslušŶého tlačítka 
v záhlaǀí oďrazoǀkǇ – pozŶáŵkǇ, upozorŶěŶí, depeše. ProstředŶiĐtǀíŵ tlačítka „NOVÁ DEPEŠE 
a Koncepty“ lze založit a odeslat Ŷoǀou zpráǀu, ŶiĐŵéŶě ŘO doporučuje posílat depeše příŵo 
z úroǀŶě koŶkrétŶího projektu. Tlačítka s ŶázǀǇ „Přijaté depeše“ a „OdeslaŶé depeše“ zoďrazí 
doručeŶé Ŷeďo odeslaŶé zpráǀǇ. PoŵoĐí tlačítek s ŶázǀǇ „Spráǀa složek“ a „Praǀidla pro tříděŶí 
depeší“ je ŵožŶé ǀǇtǀářet užiǀatelské složkǇ a poŵoĐí ǀǇtǀořeŶýĐh praǀidel autoŵatiĐkǇ třídit 
doručeŶé a odeslaŶé depeše. V leǀéŵ ŵeŶu oďrazoǀkǇ se zoďrazují iŶforŵaĐe příslušŶýĐh ŘO, 
koŶtaktŶí iŶforŵaĐe, odkazǇ Ŷeďo často kladeŶé otázkǇ. 

 

Depeše 

Tato záložka užiǀatele přepŶe Ŷa sezŶaŵ depeší užiǀatele, kde ŵůže tǇto depeše číst 
a odpoǀídat Ŷa Ŷě. )áložka se zoďrazuje pouze Ŷa základŶíĐh ploĐháĐh „NástěŶka, Žadatel, 
HodŶotitel, Nositel strategie.“ 
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)aložeŶí Ŷoǀé depeše 

Nástroj Depeše fuŶguje jako ǀŶitřŶí koŵuŶikaĐe ǀ  ráŵĐi Đelého sǇstéŵu MSϮϬϭϰ+, 
tzn. depeše ;zpráǀǇͿ ŵohou ďýt předáǀáŶǇ jak ŵezi jedŶotliǀýŵi užiǀateli IS KPϭϰ+, 
tak i ŵezi žadateli/příjeŵĐi a příslušŶýŵi koŶtaktŶíŵi praĐoǀŶíkǇ Ŷa straŶě ŘO.  
 

Noǀou depeši ǀždǇ zakládejte z oteǀřeŶého žádosti o podporu ;projektuͿ, oďlasti Profil 
oďjektu. VǇtǀoří se tak ǀazďa depeše Ŷa oďjekt, kterýŵ je příslušŶá žádost o podporu 
;projektͿ. PříjeŵĐe zpráǀǇ tak ďude ǀědět, kterého projektu se daŶý dotaz týká.  
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Stiskeŵ tlačítka Noǀá depeše a KoŶĐeptǇ se užiǀatel dostaŶe Ŷa příslušŶou oďrazoǀku, kde 
ŵůže zakládat Ŷoǀé zpráǀǇ. Užiǀatel zǀolí Noǀý zázŶaŵ, zadá Předŵět depeše, Teǆt a ĐhĐe-li, 

ǀǇplŶí také Důležitost Ŷeďo ĐheĐkďoǆ Citliǀý oďsah. StiskŶe tlačítko Uložit. 

 

Po uložeŶí lze ke zpráǀě přidat přílohu. StiskŶěte tlačítko DokuŵeŶtǇ ǀ praǀé části oďrazoǀkǇ:  
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PosledŶíŵ krokeŵ před odesláŶíŵ zpráǀǇ je ǀýďěr adresátů. Po stiskŶutí stejŶojŵeŶŶého 
tlačítka je ŵožŶé ze sezŶaŵu užiǀatelů ǀǇďrat příjeŵĐe zpráǀǇ.  
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Lze ǀǇďrat adresu podporǇ, spráǀĐe projektu, ŵaŶažera projektu, Ŷeďo liďoǀolŶého 
eǆterŶího užiǀatele.  

 

Pro dotazǇ teĐhŶiĐkého Đharakteru týkajíĐí se forŵuláře žádosti o podporu IS KPϭϰ+ 

ǀǇužijte praĐoǀŶí skupinu OPVVV_Žadatel/PříjeŵĐe_TeĐhŶiĐká podpora v tabulce Adresa 

podpory v horŶí části oďrazoǀkǇ. 
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Po zǀoleŶí příslušŶé podporǇ je ŶutŶé ǀrátit se Ŷa oďrazoǀku Depeší stiskeŵ tlačítka Uložit 
a zpět. NásledŶě po stisku tlačítka Odeslat doĐhází k odesláŶí depeše, kdǇ sǇstéŵ potǀrdí 
odesláŶí depeše.  
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Do jedŶotliǀýĐh složek v ráŵĐi adŵiŶistraĐe zpráǀ se ǀstupuje stiskeŵ příslušŶého tlačítka – 

OdeslaŶé Ŷeďo Přijaté depeše, případŶě Spráǀa složek Ŷeďo Praǀidla pro tříděŶí depeší.  

 

Depeše, která již ďǇla ǀ ráŵĐi proĐesu žiǀotŶího ĐǇklu žádosti o podporu a ŶásledŶé 
administrace projektu odesláŶa, Ŷeŵůže ďýt již z důǀodu zaĐhoǀáŶí auditŶí stopǇ sŵazáŶa. 
MožŶost sŵazat depeši je ŶastaǀeŶa jeŶ pro ŶeodeslaŶé depeše tzǀ. koŶĐeptǇ. 
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PozŶáŵkǇ 

Tato záložka uživatele přepne na seznam poznámek, které si zadává sáŵ uživatel. )áložka 

se zobrazuje pouze na základníĐh plochách NástěŶka, Žadatel, Hodnotitel, Nositel strategie. 

 

 

UpozorŶěŶí 

V této záložce jsou důležitá upozorněŶí pro všeĐhny uživatele. Záložka se zobrazuje pouze 

na základníĐh plocháĐh Nástěnka, Žadatel, Hodnotitel, Nositel strategie. 

 

 

Depeše 

Tato záložka uživatele přepne na seznam depeší uživatele, kde může tyto depeše číst 
a odpovídat na ně. )áložka se zobrazuje pouze na základníĐh plocháĐh Nástěnka, Žadatel, 
Hodnotitel, Nositel strategie. 
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IŶforŵaĐe ŘO 

Pod tíŵto odkazeŵ lze Ŷalézt důležité iŶforŵaĐe ŘídiĐího orgáŶu. 

Kontakty 

Tato záložka skrýǀá koŶtaktŶí iŶforŵaĐe Ŷa podporu jedŶotliǀýĐh OP 

Odkazy 

Pod touto položkou lze Ŷalézt další užitečŶé odkazǇ, které souǀisí s předkládáŶíŵ žádosti 
o podporu. 

FAQ 

Tato záložka skrýǀá odpoǀědi Ŷa Ŷejčastěji kladeŶé dotazǇ.  

HW a SW požadaǀkǇ 

Pod tíŵto odkazeŵ jsou uǀedeŶǇ paraŵetrǇ hardǁaroǀého a softǁaroǀého ǀǇďaǀeŶí, 
se kterýŵ je ŵožŶé aplikaĐi ďez proďléŵů použíǀat.  
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2.2. IŶforŵaĐe o přihlášeŶí 

V praǀéŵ horŶíŵ rohu záhlaǀí je uŵístěŶa iŶforŵaĐe o přihlášeŶéŵ užiǀateli. Vedle 
přihlašoǀaĐího jŵéŶa je tlačítko k odhlášeŶí Odhlásit - klikŶutíŵ Ŷa teŶto odkaz dojde 
k odhlášeŶí a k Ŷáǀratu Ŷa úǀodŶí stráŶku aplikaĐe. Po přihlášeŶí se zde oďjeǀují iŶforŵaĐe 
o časoǀéŵ liŵitu autoŵatiĐkého odhlášeŶí – odpočet ϲϬ ŵiŶut od posledŶího úkoŶu 
v aplikaci. 
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2.3. Profil užiǀatele 

Stiskeŵ tlačítka Profil užiǀatele, ŵůže užiǀatel upraǀoǀat sǀé osoďŶí údaje, koŶtaktŶí údaje 

pro zasíláŶí ŶotifikaĐí a dále jsou zde k dispozici údaje o suďjekteĐh, které si užiǀatel ǀ procesu 

ǀǇtǀářeŶí žádosti o podporu uložil k dalšíŵu ǀǇužití iŶforŵaĐí o příslušŶéŵ suďjektu 
pro každou další žádost ďez ŶutŶosti zŶoǀu ǀkládat data. 

 

 

 

 

Profil užiǀatele – ďlíže ǀiz kapitola 5.8.2. 
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OsoďŶí údaje – po zadáŶí užiǀatelského jŵéŶa a hesla je ŵožŶé ŵěŶit osoďŶí a koŶtaktŶí 
údaje užiǀatele. )ŵěŶa se uloží stiskeŵ tlačítka Odeslat zŵěŶǇ. 
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KoŶtaktŶí údaje pro zasíláŶí ŶotifikaĐí 

Na záložĐe koŶtaktŶí údaje ŵůže žadatel ǀložit sǀé koŶtaktŶí údaje, které ďudou sloužit 
k zasíláŶí ŶotifikaĐí. Pokud ǀáŵ přijde v ráŵĐi příslušŶého projektu zpráǀa, upozorŶěŶí Ŷeďo 
depeše, sǇstéŵ ǀás upozorŶí přes e-mail nebo SMS. Užiǀatel zadá zǀoleŶou forŵu ŶotifikaĐe, 
číslo telefoŶu ;ǀ ŵeziŶárodŶíŵ forŵátu +ϰϮϬǆǆǆǆǆǆǆǆǆͿ Ŷeďo eŵail a potǀrdí stiskeŵ tlačítka 
Uložit. 

 

 

AďǇ zasíláŶí ŶotifikaĐí Ŷa eŵail či ŵoďilŶí telefoŶ ďǇlo fuŶkčŶí, je ŶutŶé zatrhŶout checkbox 

Platnost.  



 

29 
 

2.4. Žadatel 

Stiskem tlačítka Žadatel užiǀatel ǀstupuje do IS KPϭϰ+ ǀ roli žadatele Ŷa obrazovku 

se seznamem žádostí o podporu/seznamem projektů, ke kterýŵ ŵá přístup v ráŵĐi sǀého 
konta. 

 

 

TǇto žádosti o podporu jsou zoďrazeŶǇ jako „Moje projektǇ“ 
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2.5. SezŶaŵ ǀýzeǀ 

TeŶto odkaz uŵožňuje užiǀateli zoďrazit sezŶaŵ ǀšeĐh pláŶoǀaŶýĐh ǀýzeǀ Ŷapříč operačŶíŵi 

prograŵǇ. K Ŷáǀratu do přehledu projektů slouží tlačítko  . Pro Ŷáǀrat Ŷa úǀodŶí 

oďrazoǀku je třeďa použít tlačítko  . 
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3. NOVÁ ŽÁDOST O PODPORU 

Stiskeŵ tlačítka Noǀá žádost žadatel ǀstoupí Ŷa oďrazoǀku, kde vybere program, v ráŵĐi 
kterého chce podat žádost o podporu. 

Po ǀýďěru prograŵu je užiǀateli zoďrazeŶ sezŶaŵ aktuálŶě oteǀřeŶýĐh ǀýzeǀ daŶého 
programu, v ráŵĐi ŶiĐhž lze žádost o podporu založit. 

 

 

Výběr programu 
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Po ǀýďěru příslušŶé ǀýzǀǇ se žadateli zoďrazí oďrazoǀka forŵuláře žádosti o podporu.  

OP VVV – (02_16_063) 

OP VVV – (02_16_064) 

V ráŵĐi této oďrazoǀkǇ jsou užiǀateli zpřístupŶěŶǇ k editaĐi datoǀé oďlasti defiŶoǀaŶé řídiĐíŵ 
orgáŶeŵ Ŷa ǀýzǀě. Datoǀé oďlasti resp. oďrazoǀkǇ se liší ǀ záǀislosti Ŷa koŶkrétŶí ǀýzǀě.  

  

Výběr výzvy 
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4. ZÁHLAVÍ ŽÁDOSTI O PODPORU  

)áhlaǀí forŵuláře žádosti o podporu je přístupŶé z jakékoli záložkǇ.  

 

4.1. Přístup k projektu 

StiskŶutíŵ tlačítka „Přístup k projektu“ se zoďrazí obrazovka, v ráŵĐi které lze přidělit/odebrat 

role v ráŵĐi daŶé žádosti o podporu koŶkrétŶíŵ užiǀatelůŵ.  

Užiǀatel, který žádost o podporu založil, je určeŶ jako SpráǀĐe přístupů, a ŶásledŶě ŵá práǀo 
přidělit/odeďrat k daŶé žádosti dalšíŵ užiǀatelůŵ příslušŶé role. Rozlišujeŵe role čteŶář (data 

jsou zobrazena pouze k Ŷáhledu), editor ;ŵožŶost zápisu zŵěŶͿ a sigŶatář ;podepisoǀáŶí 
předeŵ defiŶoǀaŶýĐh úkoŶů ǀ ráŵĐi daŶé žádostiͿ a zástupĐe správĐe přístupů (užiǀatel 
zastupujíĐí spráǀĐe přístupů s ŵožŶostí přeǀzetí práǀ po půǀodŶíŵ spráǀĐiͿ. 

 

Stiskeŵ tlačítka „Noǀý zázŶaŵ“, zadáŶíŵ užiǀatelského jŵéŶa osoďǇ a zaškrtŶutíŵ ǀǇďraŶého 
ĐheĐkďoǆu ;editor, sigŶatář, čteŶářͿ, se příslušŶéŵu užiǀateli přiřadí koŶkrétŶí role k daŶé 
žádosti. Pokud je sigŶatářů ǀíĐe, určuje se i pořadí ǀ jakéŵ ŵají žádost  
o podporu podepisovat. Tlačítkeŵ „Uložit“ se zázŶaŵ uloží.   
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Pro ŵožŶost fiŶalizaĐe a ŶásledŶého podpisu žádosti o podporu je ŶutŶé, aďǇ ǀ ráŵĐi 
žádosti ǀǇstupoǀal alespoň jedeŶ užiǀatel s přiřazeŶou rolí sigŶatář. 

 

SpeĐiálŶí rolí je SigŶatář ďez registraĐe ǀ IS KP14+. PřiděleŶí této role je ǀhodŶé pro užiǀatele, 
kteří Ŷejsou a ŶeĐhtějí ďýt v aplikaĐi registroǀáŶi, ale jsou zŵoĐŶiteli k úkoŶůŵ souǀisejíĐíĐh 
s projektoǀou žádostí, předkládáŶí žádostí o platďu, zpráǀ o realizaĐi apod. 

Po ozŶačeŶí zatržítka SigŶatář ďez registraĐe ǀ IS KPϭϰ+ se aktiǀují Ŷoǀá pole Datuŵ ŶarozeŶí 
a JŵéŶo ŶeregistroǀaŶého sigŶatáře, která jsou povinná k ǀǇplŶěŶí. 

 

Po ǀǇplŶěŶí polí je třeďa zázŶaŵ uložit stejŶojŵeŶŶýŵ tlačítkeŵ. 

V dolŶí části oďrazoǀkǇ je sezŶaŵ ǀšeĐh sigŶatářů a přiděleŶýĐh úloh, které ŵohou sǀýŵ 
podpiseŵ potǀrdit. SezŶaŵ je ŵožŶé ŵěŶit a editoǀat ǀ záǀislosti Ŷa přiděleŶýĐh rolíĐh. 

Vložení uživatelského jména 
osoby, které se má přidělit 
přístup k žádosti 
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)ároǀeň je ŵožŶé určit pořadí, ǀe kteréŵ ďudou sigŶatáři podepisoǀat jedŶotliǀé úlohǇ.
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SpráǀĐe přístupů se ŵůže sǀýĐh práǀ ǀzdát tak, že ozŶačí zázŶaŵ s užiǀateleŵ, kteréŵu ĐhĐe 
práǀa předat a stiskŶe tlačítko „)ŵěŶit ŶastaǀeŶí přístupu“. 

 

Na další oďrazoǀĐe ozŶačí ŵožŶost SprávĐe přístupů a stiskŶe tlačítko „)ŵěŶit ŶastaǀeŶí“. 

Tíŵto je zŵěŶěŶ spráǀĐe přístupů. Dokud ŵu Ŷoǀýŵ spráǀĐeŵ přístupů ŶeŶí role editora 
odeďráŶa, pak ŵá půǀodŶí spráǀĐe přístupů Ŷa žádosti o podporu/projektu ǀ IS KP14+ roli 

editora. 
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SǇstéŵ také uŵožňuje zǀolit ZástupĐe správĐe přístupů. Postup je podoďŶý jako ǀ případě 
předáŶí ǀlastŶiĐkýĐh práǀ s tíŵ rozdíleŵ, že Ŷa oďrazoǀĐe s Ŷázǀeŵ )ŵěŶa přístupů 
je ozŶačeŶa ŵožŶost )ástupĐe spráǀĐe přístupů. 

 

Užiǀatel s touto rolí ŵůže případŶě sáŵ přeǀzít roli SprávĐe přístupu, je-li to ŶutŶé. Postupuje 

při toŵ tak, že ozŶačí zázŶaŵ půǀodŶího spráǀĐe přístupů, stiskŶe tlačítko „)ŵěŶit ŶastaǀeŶí 
přístupu“ a na obrazovce s Ŷázǀeŵ )ŵěŶa přístupů ozŶačí ŵožŶost Odeďrat spráǀĐe přístupů. 
Po stiskŶutí tlačítka „)ŵěŶit ŶastaǀeŶí“ jsou práǀa SprávĐe přístupů přeǀedeŶa. 

 

  



 

38 
 

4.2. PlŶé ŵoĐi 

V sǇstéŵu MSϮϬϭϰ+ je zapraĐoǀáŶa fuŶkĐioŶalita uŵožňujíĐí sigŶatáři ;zŵoĐŶiteliͿ poǀěřit 
podepsáŶíŵ ǀǇďraŶýĐh úloh zŵoĐŶěŶĐe. )ŵoĐŶěŶĐeŵ ŵůže ďýt jakýkoli z užiǀatelů, který 
je tzv. spráǀĐeŵ projektu, tedǇ ŵá ǀ ráŵĐi projektu přiděleŶé role ;sigŶatář / editor / čteŶářͿ.  

Forŵulář pro ǀǇplŶěŶí plŶýĐh ŵoĐí lze zoďrazit poŵoĐí tlačítka „PlŶé ŵoĐi“. 

 

V ráŵĐi ǀýďěru tǇpu plŶé ŵoĐi užiǀatel ǀǇďere, zda se jedŶá o plŶou ŵoĐ elektroŶiĐkou 
nebo „listiŶŶou“, tedǇ úředŶě oǀěřeŶou plŶou ŵoĐ. ListiŶŶá ǀerze plŶé ŵoĐi je ǀ sǇstéŵu 
pod ǀolďou „papíroǀá“. U této ǀolďǇ lze ŶaǀíĐ přiřadit jako zŵoĐŶitele užiǀatele, který ŶeŶí 
v aplikaĐi registroǀáŶ – viz kap. 4.1. 

ListiŶŶá plŶá ŵoĐ – varianta, kdy jsou registroǀáŶi ǀ aplikaĐi zŵoĐŶitel i zŵoĐŶěŶeĐ 

V případě této ǀariaŶtǇ ǀǇplŶí spráǀĐe projektu pole )ŵoĐŶitel a )ŵoĐŶěŶeĐ a Ŷahraje origiŶál 
plŶé ŵoĐi Ŷeďo dokuŵeŶt, který prošel autorizoǀaŶou koŶǀerzí, poŵoĐí tlačítka Připojit. AďǇ 
ďǇla plŶá ŵoĐ platŶá, je třeďa ǀǇplŶit její platŶost do polí „PlatŶost od“ a „Platí do“. V případě, 
že je plŶá ŵoĐ ďez časoǀého oŵezeŶí, pole „Platí do“ se ŶeǀǇplňuje. Po ŶahráŶí dokuŵeŶtu a 
uložeŶí zázŶaŵu je aktiǀŶí ikoŶa pečeti pro ǀložeŶí elektroŶiĐkého podpisu. )ŵoĐŶěŶeĐ připojí 
sǀůj elektroŶiĐký podpis a tíŵto stǀrdí přijetí poǀěřeŶí k podpisu daŶé úlohǇ. 

PozŶ.: Pokud žádost ŶeǀǇplňuje příŵo zŵoĐŶěŶeĐ, ŵusí spráǀĐe projektu, tedǇ užiǀatel, který 
žádost založil a ǀǇplŶil, Ŷasdílet projekt zŵoĐŶěŶĐi a přidělit ŵu roli editora Ŷeďo čteŶáře. 
Pokud přidělí roli čteŶáře, ŵusí také zázŶaŵ plŶé ŵoĐi připraǀit pro podpis zŵoĐŶěŶĐe a 
žádost o podporu před podpiseŵ sáŵ fiŶalizoǀat. 
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Před podpiseŵ je ještě ŶutŶé Ŷa záložĐe „PlŶé ŵoĐi“ ǀǇplŶit úlohu, k jejíŵuž podpisu 
zmocnitel zmocněŶĐe poǀěřuje – tedǇ tǇp dokuŵeŶtu, který ďude podepisoǀáŶ elektroŶiĐkýŵ 
podpiseŵ zŵoĐŶěŶĐe Ŷapř. žádost o podporu, IŶforŵaĐe o pokroku ǀ realizaci projektu. Tento 

ǀýďěr se proǀádí prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka „VǇďrat předŵět zŵoĐŶěŶí“. Žadateli se zoďrazí 
příslušŶá úloha ke zŵoĐŶěŶí ǀýďěreŵ z číselŶíku. PotǀrzeŶí ǀýďěru – tlačítko „Vybrat“. 



 

40 
 

 

 

Stiskeŵ tlačítka „Operace“ se žadatel ǀrátí zpět Ŷa záložku IdeŶtifikaĐe operaĐe. 

ListiŶŶá plŶá ŵoĐ – ǀariaŶta, kdǇ je ǀ aplikaĐi registroǀáŶ pouze zŵoĐŶěŶeĐ 
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Tato variaŶta uŵožňuje zadáŶí plŶé ŵoĐi ďez účasti a registraĐe zŵoĐŶitele. )ŵoĐŶěŶeĐ 
vybere v poli s Ŷázǀeŵ „)ŵoĐŶitel ŶeregistroǀaŶý ǀ IS KPϭϰ“ zadaŶého užiǀatele 
bez registraĐe. Dále pokračuje stejŶýŵ způsoďeŵ jako ǀ předĐhozíŵ případě – ǀǇplŶí příslušŶá 
pole, vyďere předŵět zŵoĐŶěŶí, připojí origiŶál plŶé ŵoĐi Ŷeďo dokuŵeŶt, který prošel 
autorizoǀaŶou koŶǀerzí a zázŶaŵ opatří sǀýŵ elektroŶiĐkýŵ podpiseŵ prostředŶiĐtǀíŵ ikoŶǇ 
pečetě. 

 

Pokud žádost ŶeǀǇplňuje příŵo zŵoĐŶěŶeĐ, ŵusí spráǀĐe projektu, tedǇ užiǀatel, který žádost 
založil a ǀǇplŶil, Ŷasdílet projekt zŵoĐŶěŶĐi a přidělit ŵu roli editora Ŷeďo čteŶáře. Pokud 
přidělí roli čteŶáře, ŵusí také zázŶaŵ plŶé ŵoĐi připraǀit pro podpis zŵoĐŶěŶĐe a žádost 
o podporu před podpiseŵ sáŵ fiŶalizoǀat. 

ElektroŶiĐká plŶá ŵoc 

V případě elektroŶiĐké plŶé ŵoĐi je třeďa k plŶé ŵoĐi připojit podpis oďou užiǀatelů –
jak zŵoĐŶitele, tak i zŵoĐŶěŶĐe. 

SpráǀĐe projektu ǀǇplŶí pole „)ŵoĐŶitel“, „)ŵoĐŶěŶeĐ“, doplŶí platŶost plŶé ŵoĐi a ǀǇďere 
předŵět zŵoĐŶěŶí. Po uložeŶí zázŶaŵu stiskŶe tlačítko „PlŶá ŵoĐ“ a uloží ǀǇgeŶeroǀaŶý 
forŵulář plŶé ŵoĐi Ŷapř. Ŷa lokálŶí disk počítače. NásledŶě poŵoĐí tlačítka „Připojit“ ǀloží 
soubor s plŶou ŵoĐí do aplikaĐe a zázŶaŵ uloží. Lze použít také ǀlastŶí forŵulář plŶé ŵoĐi 
Ŷeďo poǀěřeŶí. Po ŶahráŶí a uložeŶí souďoru plŶé ŵoĐi připojí k zázŶaŵu sǀůj elektroŶiĐký 
podpis. Po ǀložeŶí podpisu zŵoĐŶěŶĐeŵ je zŵoĐŶitel ǀǇzǀáŶ iŶterŶí depeší k připojeŶí sǀého 
podpisu. 
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)ŵoĐŶitel se přihlásí do aplikaĐe pod sǀýŵ účteŵ, ǀstoupí do ŵodulu „Žadatel“, zǀolí příslušŶý 
projekt v kontě „Moje projektǇ“ a zoďrazí plŶou ŵoĐ prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka „PlŶé ŵoĐi“. K 
zázŶaŵu plŶé ŵoĐi poŵoĐí ikoŶǇ pečetě připojí sǀůj elektroŶiĐký podpis. Po ǀložeŶí podpisu 
zŵoĐŶiteleŵ aplikaĐe potǀrdí přiřazeŶí zŵoĐŶěŶĐe k roli sigŶatáře. 

Pokud žádost ŶeǀǇplňuje příŵo zŵoĐŶěŶeĐ, ŵusí spráǀĐe projektu, tedǇ užiǀatel, který žádost 
založil a ǀǇplŶil, Ŷasdílet projekt zŵoĐŶiteli ǀ roli sigŶatáře a zŵoĐŶěŶĐi ǀ roli editora nebo 

čteŶáře. Pokud přidělí zŵoĐŶěŶĐi roli čteŶáře, ŵusí ještě sáŵ žádost fiŶalizovat. 

OdǀoláŶí plŶé ŵoĐi 

Poté, Đo je přiložeŶ dokuŵeŶt plŶé ŵoĐi a je podepsáŶ alespoň jedŶíŵ užiǀateleŵ, Ŷelze již 
zázŶaŵ plŶé ŵoĐi ǀ sǇstéŵu ŵěŶit aŶi sŵazat. 

PlŶá ŵoĐ ŵůže pozďýt platŶosti ;zadáŶíŵ do sǇstéŵuͿ zŶeplatŶěŶíŵ či záŶikeŵ. PlŶá ŵoĐ 
ŵůže pozďýt platŶosti ǀǇpršeŶíŵ doďǇ platŶosti či jejíŵ odǀoláŶíŵ. OdǀoláŶí plŶé ŵoĐi 
je zadáŶo zŵoĐŶiteleŵ Ŷeďo zŵoĐŶěŶĐeŵ, podle straŶǇ odstoupeŶí od plŶé ŵoĐi ;odǀoláŶí 
ze straŶǇ zŵoĐŶitele, ǀǇpoǀězeŶí ze straŶǇ zŵoĐŶěŶĐeͿ; či spráǀĐeŵ přístupů a to ǀ případě 
úŵrtí zŵoĐŶěŶĐe/zŵoĐŶitele Ŷeďo pokud je iŶforŵaĐe o záŶiku pořizoǀáŶa papíroǀě. 
Pro ǀǇpoǀězeŶí plŶé ŵoĐi zŵoĐŶitel/zŵoĐŶěŶeĐ/spráǀĐe přístupů ǀstoupí do forŵuláře 
pro odeďráŶí plŶé ŵoĐi, ǀǇplŶí data a ǀǇtǀoří příslušŶý opis odeďráŶí plŶé ŵoĐi, který přiloží 
a podepíše. Poté ďudou patřit podpisoǀá práǀa k žádosti o podporu/projektu pouze 
půǀodŶíŵu sigŶatáři. 

Užiǀatel klikŶe Ŷa zázŶaŵ plŶé ŵoĐi, kterou ĐhĐe odǀolat ;řádek se zeleŶě podďarǀíͿ. 
Poté klikŶe Ŷa tlačítko „OdǀoláŶí plŶé ŵoĐi“ a stiskeŵ tlačítka „Uložit“ operaĐi dokoŶčí. 
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SǇstéŵ založí ǀ sezŶaŵu plŶýĐh ŵoĐí Ŷoǀý řádek. Užiǀatel ǀstoupí Ŷa teŶto Ŷoǀý řádek ;řádek 
se zeleŶě podďarǀíͿ a ǀ poli „TǇp odǀoláŶí plŶé ŵoĐi“ ǀǇďere praǀý důǀod odǀoláŶí plŶé ŵoĐi 
;Ŷapř. OdǀoláŶíŵ ze straŶǇ zŵoĐŶěŶĐeͿ, přiloží souďor s odǀoláŶíŵ plŶé ŵoĐi a zázŶaŵ uloží. 
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Užiǀatel ;zŵoĐŶěŶeĐ Ŷeďo zŵoĐŶitelͿ, který plŶou ŵoĐ odǀoláǀá, ŵůže připojit ďuď sǀůj 
dokuŵeŶt, Ŷeďo ǀǇužít šaďloŶu odǀoláŶí plŶé ŵoĐi, kterou si ǀǇgeŶeruje ǀ sǇstéŵu stiskeŵ 
tlačítka „OdǀoláŶí plŶé ŵoĐi“. TeŶto forŵulář uloží do sǀého PC a ŶásledŶě připojí ǀ ráŵĐi pole 
pro přílohǇ. SituaĐe je tedǇ oďdoďŶá jako ǀ případě elektroŶiĐké a papíroǀé plŶé ŵoĐi. Užiǀatel 
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;spráǀĐe přístupůͿ, který plŶou ŵoĐ odǀoláǀá, ŵůže připojit pouze sǀůj dokuŵeŶt, 
pro užiǀatele s touto rolí se šaďloŶa odǀoláŶí ŶegeŶeruje. 

 

Užiǀatel, který plŶou ŵoĐ odǀoláǀá, podepíše odǀoláŶí plŶé ŵoĐi. ;stejŶý postup jako 
při zakládáŶí plŶé ŵoĐiͿ. SǇstéŵ zoďrazí iŶforŵatiǀŶí hlášku. 

 

SǇstéŵ Ŷastaǀí platŶost u odǀoláŶí plŶé ŵoĐi a zároǀeň zoďrazí zŶak ǀe sloupĐi „)aŶikla“ u té 
plŶé ŵoĐi, která ďǇla odǀoláŶa. 
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4.3. Kopíroǀat 

Tlačítko „Kopíroǀat“ slouží k ǀǇtǀořeŶí kopie žádosti o podporu. KopíroǀáŶí lze proǀádět pouze 
v ráŵĐi stejŶé ǀýzǀǇ. Při použití této fuŶkĐe Ŷejsou kopíroǀáŶa data, která souǀisí s fiŶaŶčŶí 
stráŶkou projektu, přílohǇ Ŷeďo čestŶá prohlášeŶí. 

4.4. VǇŵazat žádost 

Tlačítko „VǇŵazat žádost“ slouží k odstraŶěŶí žádosti. Žádost o podporu ŵusí ďýt ǀe staǀu 
RozpraĐoǀáŶa, aďǇ ŵohlo dojít k jejíŵu ǀǇŵazáŶí. Žádost Ŷelze sŵazat ze staǀu FinalizováŶa 

;ǀ toŵto případě je ŶutŶé Ŷejprǀe proǀést StorŶo fiŶalizaĐe žádosti o podporu a až ŶásledŶě 
žádost sŵazatͿ. StorŶo fiŶalizaĐe ŵůže proǀést pouze užiǀatel s rolí sigŶatář. 

Stiskeŵ tlačítka „VǇŵazat žádost“ a po ŶásledŶéŵ potǀrzeŶí dojde k ǀǇŵazáŶí žádosti.  
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4.5. Kontrola 

Tlačítko "Kontrola“ slouží k oǀěřeŶí, zda jsou ǀǇplŶěŶǇ ǀšeĐhŶǇ požadoǀaŶé údaje. SǇstéŵ 
autoŵatiĐkǇ dle předeŵ defiŶoǀaŶýĐh koŶtrol oǀěří, zda jsou ǀšeĐhŶa poǀiŶŶá data ǀǇplŶěŶa 
a žádost je ŵožŶé fiŶalizoǀat. Pokud Ŷejsou ǀšeĐhŶa data ǀǇplŶěŶa, zoďrazí se odkaz Ŷa danou 

záložku, kde je ŵožŶé příslušŶá data doplŶit. KoŶtrolu si ŵůže žadatel průďěžŶě kdǇkoli spustit 
ďěheŵ proĐesu ǀǇplňoǀáŶí forŵuláře žádosti o podporu.  
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Výsledek koŶtrolǇ: 

 

4.6. Finalizace 

Stiskeŵ tlačítka „Finalizace“ se projekt uzaŵkŶe a je připraǀeŶ k podpisu prostředŶiĐtǀíŵ 
kǀalifikoǀaŶého elektroŶiĐkého podpisu sigŶatářeŵ/sigŶatáři projektu. I ďěheŵ proĐesu 
fiŶalizaĐe jsou spuštěŶǇ předeŵ defiŶoǀaŶé koŶtrolǇ ǀǇplŶěŶí ǀšeĐh poǀiŶŶýĐh údajů 

forŵuláře žádosti o podporu. Tedy i v případě, kdǇ užiǀatel zapoŵeŶe sáŵ koŶtrolu proǀést 
stiskeŵ tlačítka KoŶtrola, při fiŶalizaĐi ji autoŵatiĐkǇ proǀede sǇstéŵ. 

 NeŶí tedǇ ŵožŶé fiŶalizoǀat ŶekoŵpletŶí žádost. 

  

Po stisku tlačítka „Finalizace“ se oďjeǀí upozorŶěŶí, zda ĐhĐe užiǀatel opravdu finalizaci 

proǀést. ProǀedeŶíŵ fiŶalizaĐe dojde k uzaŵčeŶí ǀšeĐh zázŶaŵů a jejiĐh editaĐe je Ŷadále 
zŶeŵožŶěŶa. 
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Stiskeŵ tlačítka „Pokračoǀat“ je fiŶalizaĐe dokoŶčeŶa, stiskeŵ tlačítka „)rušit“ je finalizace 

storŶoǀáŶa. 

 

Po ǀýďěru ŵožŶosti „Pokračovat“ je na žádosti proǀedeŶa fiŶalizaĐe.  

Stiskeŵ tlačítka „Zrušit“ se žadatel dostaŶe zpátkǇ Ŷa žádost. FiŶalizaĐi lze před podpiseŵ 
žádosti o podporu stornovat stiskeŵ tlačítka Storno finalizace. StorŶo fiŶalizaĐe ŵůže proǀést 
pouze užiǀatel s rolí sigŶatář. Žádost lze ŶásledŶě opět editoǀat a ǀkládat údaje.  

 

 

5. VYPLNĚNÍ ŽÁDOSTI – KROK ZA KROKEM 

U teǆtoǀýĐh polí je uǀedeŶa ǀždǇ kapaĐita pole, tzŶ. ŵaǆ. počet zŶaků. V případě, že kapaĐita 
jakéhokoli teǆtoǀého pole žadateli Ŷestačí, ǀloží žadatel do teǆtoǀého pole odkaz s Ŷázǀeŵ 
ŶepoǀiŶŶé přílohǇ. Do přílohǇ žadatel propíše potřeďŶé iŶforŵaĐe/ǀloží část teǆtu, která se 
ŵu do teǆtoǀého pole žádosti o podporu Ŷeǀešla, přílohu ǀloží pod záložku Dokumenty. 

)áložkǇ ŵusí ďýt ǀǇplňoǀáŶǇ postupŶě. 
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5.1. )áložka Identifikace operace 

Do záložkǇ Identifikace operace užiǀatel ǀǇplŶí příslušŶá základŶí data ǀztahujíĐí se k žádosti o 

podporu.  

Mezi data zadáǀaŶá v této záložĐe patří i určeŶí způsoďu jedŶáŶí, tedy zda žádost o podporu 

podepisuje jedeŶ sigŶatář Ŷeďo ǀšiĐhŶi sigŶatáři přiřazeŶí k projektu. Dále je důležité ǀǇďrat 

typ podáŶí žádosti o podporu. Při autoŵatiĐkéŵ podáŶí je žádost odesláŶa Ŷa ŘO autoŵatiĐkǇ 
po podpisu sigŶatářeŵ Ŷeďo posledŶíŵ sigŶatářeŵ ǀ řadě ;ǀ případě ǀolďǇ podpisu ǀšeŵi 
signatářiͿ, při ručŶíŵ podáŶí je žádost odesláŶa Ŷa ŘO až Ŷa základě aktiǀŶí ǀolďǇ žadatele po 
podpisu žádosti o podporu. Tlačítkeŵ „Uložit“ užiǀatel uloží ǀložeŶá data.  

Oďlast Kolo žádosti – autoŵatiĐkǇ ŶačteŶá defiŶiĐe určuje tǇp forŵuláře ;předďěžŶá žádost 
o podporu1/žádost o podporuͿ. Při ǀstupu Ŷa pole Přehled oďrazoǀek jsou ǀiditelŶé ǀšeĐhŶǇ 
záložkǇ, které jsou žadateli zpřístupŶěŶé ǀ žádosti o podporu a dále záložkǇ zpřístupŶěŶé 
před ǀǇdáŶíŵ práǀŶího aktu. OzŶačeŶí jsou ŶeŵěŶŶá, ǀǇĐházejí z defiŶiĐe ǀýzǀy. 

  

)e záložkǇ Identifikace operace je ŵožŶé přejít do oďrazoǀkǇ PlŶé ŵoĐi stiskŶutíŵ příslušŶého 
tlačítka.  

                                                
1 Relevantní pouze v případě využití dvoukolového modelu hodnocení – viz výzva a Pravidla pro žadatele 
a příjemce zjednodušených projektů. 

Typ podání 

Způsob podpisu žádosti 
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5.2. )áložka Projekt 

Na záložĐe Projekt žadatel ǀǇplňuje data týkajíĐí se stručŶýĐh iŶforŵaĐí o projektu: 

- Názeǀ projektu C) a Názeǀ projektu EN 

Položka AŶotaĐe projektu je ǀǇplŶěŶa autoŵatiĐkýŵ teǆteŵ a žadatel toto pole Ŷikterak 
neupravuje. 

Mezi další údaje, které žadatel ǀǇplňuje Ŷa záložĐe Projekt, patří iŶforŵaĐe o předpokládaŶýĐh 

datech zahájeŶí a ukoŶčeŶí fǇziĐké realizaĐe projektu2. Pokud je při zadáǀáŶí žádosti o podporu 
projekt již ǀ realizaĐi, je ŵožŶé ǀǇplŶit i skutečŶé datuŵ zahájeŶí fǇziĐké realizaĐe projektu3. 

Pole PředpokládaŶá doďa trǀáŶí ;ǀ ŵěsíĐíĐhͿ autoŵatiĐkǇ Ŷačítá délku realizaĐe – délka 
realizaĐe staŶoǀeŶá ǀýzǀou je 24 měsíĐů. 

Oďlast Doplňkoǀé iŶforŵaĐe dále oďsahuje iŶforŵaĐi o )adáǀaĐíĐh řízeŶíĐh. Pokud žadatel 
zaškrtŶe ĐheĐkďoǆ RealizaĐe zadáǀaĐíĐh řízeŶí Ŷa projektu, je zpřístupŶěŶ Modul V), kde 
proǀede eǀideŶĐi pláŶoǀaŶýĐh V). DetailŶí postup pro práĐi ǀ Modulu VZ je uveden 

v samostatŶé užiǀatelské příručĐe - http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy-1/verejne-

zakazky-3 

Checkbox VeřejŶá podpora – ozŶačí fajfkou pouze žadatel, který uplatňuje veřejŶou podporu 
– režiŵ De ŵiŶiŵis. OzŶačeŶíŵ dojde také z aktiǀaĐi saŵostatŶé záložkǇ VeřejŶá podpora. 
Pokud žadatel ǀeřejŶou podporu Ŷeuplatňuje, zůstáǀá ĐheĐkďoǆ prázdŶý. 

Další kroky pro korektŶí eǀideŶĐi veřejŶé podporǇ: 

- Žadatel postupuje ǀe ǀǇplňoǀáŶí záložek postupŶě, dle pořadí ǀ IS KP14+; 

- )áložka SuďjektǇ projektu – u tǇpu suďjektu Žadatel/PříjeŵĐe ozŶačí fajkou 

checkbox Zahrnout subjekt do definice jednoho podniku; 

- )áložka VeřejŶá podpora - ǀýďěr režiŵu De minimis z číselŶíku Režiŵ podporǇ. 
)ázŶaŵ poté uložte.  

- )áložka Rozpočet jedŶotkoǀý – ještě před ǀýďěreŵ aktiǀit ze záložce Aktivity a 

geŶeroǀáŶíŵ aktiǀit do rozpočtu, je ŶutŶé Ŷejdříǀe Ŷa záložĐe Rozpočet 

jedŶotkoǀý ǀǇďrat režiŵ De ŵiŶiŵis z číselŶíku KoŵďiŶaĐe ǀeřejŶé podporǇ. Až 
po toŵto upřesŶěŶí Ŷa prázdŶéŵ rozpočtu ;rozpočet ďez aktiǀitͿ, je ŵožŶé 
ǀstoupit Ŷa záložku AktiǀitǇ a ǀǇďrat požadoǀaŶé aktiǀitǇ. 

                                                
2 Viz definice Data zahájení/ ukončení fyzické realizace v Pravidlech pro žadatele a příjemce zjednodušených 
projektů.  
 
 

http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy-1/verejne-zakazky-3
http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy-1/verejne-zakazky-3
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Datoǀé položkǇ JiŶé peŶěžŶí příjŵǇ a PříjŵǇ dle čláŶku 6ϭ oďeĐŶého ŶařízeŶí v oďlasti PříjŵǇ 
projektu se ǀǇplňují autoŵatiĐkǇ, stejŶě tak pole Režiŵ fiŶaŶĐoǀáŶí ǀ oblasti Doplňkoǀé 
informace. 

 Po ǀǇplŶěŶí ǀšeĐh datoǀýĐh polí je ŶezďǇtŶě ŶutŶé záložku Uložit. 
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5.3. )áložka Popis projektu 

JedŶotliǀé datoǀé položkǇ této záložkǇ jsou ǀšeĐhŶǇ ǀǇplŶěŶǇ autoŵatiĐkýŵi teǆtǇ. Žadatel 
tuto záložku Ŷijak Ŷeupraǀuje, teǆtoǀá pole jsou ŶeeditoǀatelŶá. 
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5.4. )áložka SpeĐifiĐké Đíle 

Na záložĐe SpeĐifiĐké Đíle vybírá žadatel ǀ poli „Názeǀ“ zázŶaŵ/y speĐifiĐkého/ýĐh Đíle/ů 

určeŶého/ch ǀýzǀou. Výzǀa je ǀǇhlašoǀaŶá Ŷapříč ϯ speĐifiĐkýŵi Đíli, žadatel ǀǇďírá pouze 
releǀaŶtŶí speĐifiĐké Đíle k zǀoleŶýŵ aktiǀitáŵ.   

PřesŶé ǀazďǇ speĐifiĐkého Đíle a aktiǀit ŶalezŶe žadatel ǀ příloze ǀýzǀǇ Kalkulačka iŶdikátorů. 

 

 

 

 

Po zǀoleŶí speĐifiĐkého Đíle a UložeŶí jsou ostatŶí ďílá podďarǀeŶá pole autoŵatiĐkǇ doplŶěŶa 

sǇstéŵeŵ. Žadatel dále doplŶí proĐeŶtŶí podíl speĐifiĐkého Đíle Ŷa fiŶaŶčŶí alokaĐi projektu 

dle zǀoleŶýĐh aktiǀit. ProĐeŶtŶí podíl je upřesŶěŶ ǀ příloze Kalkulačka iŶdikátorů.  

Celkoǀý součet ǀšeĐh proĐeŶtŶíĐh podílů za speĐifiĐké Đíle projektu ŵusí dosahoǀat hodŶotǇ 
100. 

UložeŶíŵ zázŶaŵu dojde k autoŵatiĐkéŵu ŶačteŶí polí ǀ oblasti Kategorie regionu. Pole jsou 

dále ŶeeditoǀatelŶá. 

Pro ǀýzǀu č. 063 – VíĐe rozǀiŶuté Ϭ; MéŶě rozǀiŶuté ϭϬϬ 

Pro ǀýzǀu č. 064 – VíĐe rozǀiŶuté 100; MéŶě rozǀiŶuté 0 

Celkoǀý součet ǀšeĐh proĐeŶtŶíĐh podílů speĐifiĐkýĐh Đílů projektu ŵusí dosahoǀat hodŶotǇ 
100 – zobrazeno v čerǀeŶéŵ ráŵečku. 

Vyberte název specifického 
cíle. 
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Na základě těĐhto zadáŶí proďěhŶou autoŵatiĐké rozpadǇ ǀ oďlasti přehledu zdrojů 
fiŶaŶĐoǀáŶí, iŶdikátorů a kategorie iŶterǀeŶĐí.  

  

 

 

5.5. )áložka IŶdikátorǇ 

Na záložĐe IŶdikátory ŶalezŶe žadatel projektoǀé a ǀýstupoǀé iŶdikátorǇ. Žadatel ǀǇĐhází 
z ǀazeď aktiǀit a iŶdikátorů dle přílohǇ Kalkulačka iŶdikátorů. 

Žadatel ǀǇďere z číselŶíku Kód iŶdikátoru a uloží. NásledŶě doplŶí datoǀé položkǇ „Cíloǀá 
hodŶota“ a „Datuŵ Đíloǀé hodŶotǇ“.  

Cíloǀá hodŶota odpoǀídá ǀýstupůŵ zǀoleŶé aktiǀitǇ, Datuŵ Đíloǀé hodŶotǇ žadatel uǀádí 
datuŵ Ŷejpozději PředpokládaŶé datuŵ ukoŶčeŶí realizaĐe projektu. 

Žadatel ǀǇplňuje hodŶotǇ iŶdikátorů kuŵulatiǀŶě, tzŶ., pokud je daŶý iŶdikátor defiŶoǀaŶý 
pro ǀíĐe aktiǀit, iŶdikátor zǀolí pouze jedŶou a hodŶotu Ŷačte kuŵulatiǀŶě za ǀíĐe aktiǀit. 

OstatŶí datoǀé položkǇ jsou ŶeeditoǀatelŶé a upřesňují iŶforŵaĐe o iŶdikátoru. 
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Pole „VýĐhozí hodŶota“, „Datuŵ ǀýĐhozí hodŶotǇ“, „Cíloǀá hodŶota“ a „Datuŵ Đíloǀé hodnoty 

jsou poǀiŶŶá. 

VýĐhozí hodŶota iŶdikátoru je ǀždǇ Ŷula ;ϬͿ, pokud ŶeŶí staŶoǀeŶo jiŶak. V případě tzǀ. 
ǀýsledkoǀýĐh iŶdikátorů je žadatel poǀiŶeŶ ǀýĐhozí hodŶotu doplŶit do příslušŶého pole. 
V případě tzǀ. ǀýstupoǀýĐh iŶdikátorů je hodŶota doplŶěŶa automaticky. 

V případě žádosti o podporu / projektu, který zahájil sǀou fǇziĐkou realizaĐi před dateŵ podáŶí 
žádosti o podporu, plŶí žadatel / příjeŵĐe datuŵ ǀýĐhozí hodŶotǇ iŶdikátoru ǀ souladu 

s ǀǇkázaŶýŵ dateŵ skutečŶého zahájeŶí fǇziĐké realizaĐe projektu.  

V případě žádosti o podporu / projektu, který k datu sǀého podáŶí fǇziĐkou realizaĐi ještě 
skutečŶě Ŷezahájil, je datuŵ ǀýĐhozí hodŶotǇ iŶdikátoru roǀŶo aktuálŶí datuŵ podáŶí 
žádosti o podporu. V případě, že k úpraǀě data ǀýĐhozí hodŶotǇ doĐhází zpětŶě ;Ŷapříklad 
v ráŵĐi úpraǀǇ žádosti před ǀǇdáŶíŵ práǀŶího aktuͿ, ǀǇplŶí žadatel / příjeŵĐe ǀždǇ datuŵ 
prǀŶího podáŶí žádosti. 

) uǀedeŶého ǀǇplýǀá, že datuŵ ǀýĐhozí hodŶotǇ iŶdikátoru ŵusí ďýt ǀždǇ starší Ŷeďo práǀě 
roǀŶo datu podáŶí žádosti o podporu. 

Datoǀá položka „Datuŵ ǀýĐhozí hodŶotǇ“ podléhá koŶtrole - datuŵ ŵusí ďýt ŵeŶší či roǀŶo 
aktuálŶíŵu datu. TzŶ. pokud „Datuŵ ǀýĐhozí hodŶotǇ“ je shodŶé s dateŵ podáŶí žádosti o 
podporu ;ǀiz. Bod ϮͿ, spuštěŶí koŶtrolǇ při fiŶalizaĐi žádosti o podporu ĐhǇďoǀé hlášeŶí hlásit 
Ŷeďude. Do té doďǇ aŶo.  

 

-   
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5.6. )áložka UŵístěŶí 

V ráŵĐi záložkǇ UŵístěŶí je ŵožŶé určit, kde ďude projekt realizoǀáŶ ;ŵísto realizaĐeͿ a na jaké 
úzeŵí ďude ŵít realizaĐe projektu dopad ;ŵísto dopaduͿ. Tato úzeŵí ŵohou ďýt stejŶá, ale 

mohou se i lišit. )adáŶí ǀǇĐhází z Praǀidel pro žadatele a příjeŵĐe zjedŶodušeŶýĐh projektů, 

kap. 5.2.2. 

)půsoď zadáǀáŶí je ale ǀ oďou případeĐh stejŶý. Místa realizaĐe i dopadu jsou defiŶoǀáŶǇ 
na úroǀŶi Kraj. 

 

Žadatel ǀstoupí přes tlačítko „Kraj“ na detail, klikŶutíŵ Ŷa koŶkrétŶí řádek kraje ho ozŶačí 
a poŵoĐí šipkǇ přeŶese Ŷa praǀou straŶu taďulkǇ. Ukládá přes pole Uložit a zpět ǀ leǀé části. 
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5.7. )áložka Cíloǀá skupiŶa 

Cíloǀá skupiŶa – žadatel ǀǇďere zázŶaŵ Đíloǀé skupiny z číselŶíku, který odpoǀídá defiŶiĐi 
ǀýzǀǇ a zǀoleŶýĐh aktiǀit. StiskŶutíŵ tlačítka „Uložit“ ǀolďu potǀrdí. 

 

Popis Đíloǀé skupiŶǇ - datoǀá položka je prázdŶá, ďez ŵožŶosti editaĐe. Pro ŘO ŶeŶí teŶto 
údaj ŶutŶý. 
 

Přes tlačítko „Noǀý zázŶaŵ“ ǀǇďírá žadatel další zázŶaŵ z číselŶíku v případě, že ĐíloǀýĐh 
skupin v ráŵĐi realizaĐe projektu je ǀíĐe. Každý zázŶaŵ se ukládá zǀlášť. 

 

 

5.8. )áložka Subjekty projektu 

V ráŵĐi záložkǇ Subjekty projektu ǀǇplŶí žadatel údaje o suďjekteĐh, které se k projektu 

ǀztahují – Ŷapř. žadatelé/příjeŵĐi, zřizoǀatel oďeĐ, zřizoǀatel/ŶadřízeŶý kraj. 

Typ subjektu „Osoďa s podíleŵ ǀ práǀŶiĐké osoďě žadatele“ a „Osoba, v Ŷíž ŵá žadatel 
podíl“ se řídí PraǀidlǇ pro žadatele a příjeŵĐe zjedŶodušeŶýĐh projektů, kapitola 5.2.1. 

Žadatel tǇto tǇpǇ suďjektů ǀǇplňuje do žádosti o podporu ǀ případě, že takoǀé osoďǇ eǆistují. 
)ǀoleŶíŵ jedŶoho z ǀýše uǀedeŶýĐh tǇpů suďjektu dojde také k zoďrazeŶí datoǀé položkǇ 
ProĐeŶtŶí podíl. Žadatel uǀede proĐeŶtŶí ǀǇjádřeŶí podílu. 
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Pole Kód státu je předǀǇplŶěŶo – C)E/Česká republika ;lze zŵěŶit ǀýďěreŵ z číselŶíkuͿ.  

SǇstéŵ je ŶapojeŶý Ŷa základŶí registrǇ, jejiĐhž prostředŶiĐtǀíŵ jsou data o suďjekteĐh 
projektu ǀalidoǀáŶa. Po ǀǇplŶěŶí údaje ǀ poli IČO jsou stiskeŵ tlačítka „Validace“ údaje 
o suďjektu oǀěřeŶǇ a doplŶěŶǇ do datoǀýĐh polí. Výsledek ǀalidaĐe: 

 

 

Vyberte typ subjektu z číselníku 
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Stiskeŵ tlačítka „Zpět“ se žadatel ǀrátí Ŷa záložku Subjekty projektu. Na oďrazoǀĐe se doplŶí 
příslušŶé údaje základŶíĐh registrů.  

V případě ŶeúspěšŶě proǀedeŶé ValidaĐe ROS je ŶutŶé proǀést registraci subjektu v daŶéŵ 
rejstříku. DaŶá poǀiŶŶost se řídí ŶásledujíĐíŵ: 

V ŶáǀazŶosti Ŷa zákoŶ č. ϭϭϭ/ϮϬϬϵ Sď., o základŶíĐh registreĐh, ǀe zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů 
a jeho Ŷoǀelu, zákoŶ č. ϭϵϮ/ϮϬϭϲ Sď. kterýŵ se ŵěŶí zákoŶ č. ϭϭϭ/ϮϬϬϵ Sď., o základŶíĐh 
registreĐh, ǀe zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů, a Ŷěkteré další zákoŶǇ, již ŶeŶí ŵožŶé ǀ aplikaci IS 

KPϭϰ+ proǀádět oǀěřeŶí suďjektu žadatele/příjeŵĐe jiŶak, Ŷež proǀedeŶíŵ řádŶé ǀalidaĐe 
sǇstéŵeŵ. Pokud zpětŶá ǀazďa proǀedeŶé ǀalidaĐe je ŶegatiǀŶí, tzŶ. zadaŶé IČ suďjektu 

nebylo v registru ROS ŶalezeŶo, ŶeŶí ŵožŶé zadat suďjekt jiŶýŵ způsoďeŵ a projektoǀou 
žádost korektŶě podat.  

Editoreŵ do rejstříku ROS je příslušŶý orgáŶ, který ǀede eǀideŶĐi suďjektu Ŷeďo jí uděluje 
opráǀŶěŶí k čiŶŶosti. 

VíĐe iŶforŵaĐí ŶalezŶete zde: http://www.szrcr.cz/co-jsou-to-zakladni-registry 

Žadatel ŵůže Ŷa záložĐe Subjekty projektu ǀǇplŶit údaje o počtu zaŵěstŶaŶĐů, ďilaŶčŶí suŵu 
rozǀahǇ a ročŶí oďrat. Na základě těĐhto údajů je pak autoŵatiĐkǇ ǀǇdefiŶoǀáŶa Velikost 
podŶiku dle PřílohǇ I NařízeŶí Koŵise ;ESͿč. ϴϬϬ/ϮϬϬϴ.  

V dolŶí části oďrazoǀkǇ je pak zoďrazeŶ sezŶaŵ statutárŶíĐh zástupĐů. Pokud je iŶforŵaĐe 
prázdŶá Ŷeďo je uǀáděŶá iŶforŵaĐe ŶeplatŶá, žadatel dokládá nepovinnou přílohu – zřizoǀaĐí 
listiŶa suďjektu či jiŶou forŵu staŶoǀ. 

Checkbox Zahrnout subjekt do definice jednoho projektu – poǀiŶŶé pro ǀǇplŶěŶí. )a 
předpokladu uplatŶěŶí VeřejŶé podporǇ, je ŶutŶé zatrhŶout fajfkou, jiŶak křížek. 

5.8.1. )aložeŶí suďjektu )řizoǀatel OďeĐ/)řizoǀatel NadřízeŶý Kraj 

A) Škola, jejíŵž zřizoǀateleŵ je oďeĐ  

1. StiskŶěte „Noǀý zázŶaŵ“, z číselŶíku TǇp suďjektu ǀǇďerte „)řizoǀatel obec“, ŶásledŶě 
ǀǇplňte potřeďŶé  IČO oďĐe a stiskŶěte tlačítko „Validovat“. Údaje se autoŵatiĐkǇ doplŶí. 
StiskŶěte tlačítko „Uložit“.  

2. StiskŶěte Noǀý zázŶaŵ, z číselŶíku TǇp suďjektu ǀǇďerte )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj, ŶásledŶě 
ǀǇplňte potřeďŶé  IČO ŶadřízeŶého kraje a stiskŶěte tlačítko Validoǀat. Údaje se autoŵatiĐkǇ 
doplŶí. StiskŶěte tlačítko „Uložit“.  

TeŶto postup je ŶutŶý pro zajištěŶý plǇŶulého toku fiŶaŶčŶíĐh prostředků. 

http://www.szrcr.cz/co-jsou-to-zakladni-registry
http://www.szrcr.cz/co-jsou-to-zakladni-registry
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B) Škola, jejíŵž zřizoǀateleŵ je kraj  

1. StiskŶěte „Noǀý zázŶaŵ“, z číselŶíku TǇp suďjektu ǀǇďerte „)řizoǀatel/NadřízeŶý kraj“, 

ŶásledŶě ǀǇplňte potřeďŶé  IČO kraje a stiskŶěte tlačítko „Validovat“. Údaje se autoŵatiĐkǇ 
doplŶí. StiskŶěte tlačítko „Uložit“. PosledŶíŵ krokeŵ je doplŶěŶí pole TǇp plátĐe DPH. Po 
uložeŶí koŵpletŶě ǀǇplŶěŶé záložkǇ dojde k autoŵatiĐkéŵu ŶačteŶí záložkǇ Účty subjektu, 

pro teŶto tǇp suďjektu, ǀiz ǀíĐe Ŷíže ǀ kapitole )áložka ÚčtǇ suďjektu. 

Přehled IČO )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj 

Kraj  IČ 

KráloǀéhradeĐký kraj  70889546 

Plzeňský kraj  70890366 

ParduďiĐký kraj  70892822 

ÚsteĐký kraj  70892156 

LiďereĐký kraj  70891508 

Středočeský kraj  70891095 

Jihočeský kraj  70890650 

OloŵouĐký kraj  60609460 

Karloǀarský kraj  70891168 

Jihoŵoraǀský kraj  70888337 

)líŶský kraj  70891320 

Moraǀskoslezský kraj  70890692 

Kraj VǇsočiŶa  70890749 

 

C) Soukroŵé školǇ, ĐírkeǀŶí školǇ  

)řizoǀatele ŶeǀǇplňují. Pouze pokud jsou tǇto školy zřizoǀaŶé jiŶou práǀŶiĐkou osoďou a ve 

zřizoǀaĐí listiŶě je uǀedeŶo, že fiŶaŶčŶí tokǇ ŵusí jít přes zřizoǀatele této školǇ, ǀǇplŶí daŶá 
škola i zřizoǀatele. 

D) Škola, jejíŵž zřizoǀateleŵ je OrgaŶizačŶí složkou státu ;dále jeŶ OSSͿ 

StiskŶěte „Noǀý zázŶaŵ“, z číselŶíku TǇp suďjektu ǀǇďerte „)řizoǀatel OSS“, ŶásledŶě ǀǇplňte 
potřeďŶé  IČO daŶé OSS a stiskŶěte tlačítko „Validovat“. Údaje se autoŵatiĐkǇ doplŶí. 
StiskŶěte tlačítko „Uložit“.  

E) Škola, jejíŵž zřizoǀateleŵ je doďroǀolŶý sǀazek oďĐí 

StiskŶěte „Noǀý zázŶaŵ“, z číselŶíku TǇp suďjektu ǀǇďerte )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj, 
ŶásledŶě ǀǇplňte potřeďŶé  IČO doďroǀolŶého sǀazku oďĐí a stiskŶěte tlačítko „Validovat“. 

Údaje se autoŵatiĐkǇ doplŶí. StiskŶěte tlačítko „Uložit“ 
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5.8.2. Funkce Kopie do profilu 

Stiskeŵ tlačítka „Kopie do profilu“ lze jedŶoduše kopíroǀat iŶforŵaĐe o příslušŶéŵ suďjektu 
pro ŵožŶosti ǀǇužití ǀ další žádosti o podporu bez nutnosti zŶoǀu ǀkládat data. 

 

 

Do pole Názeǀ Ŷoǀého profilu užiǀatele ǀǇplŶí žadatel Ŷázeǀ suďjektu, jehož údaje si ĐhĐe uložit 
pro pozdější ǀǇužití a stiskŶe tlačítko „Použít“.  
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SǇstéŵ potǀrdí, že akĐe proďěhla úspěšŶě.  

 

FuŶkĐe kopie do žádosti 

Pokud ĐhĐe žadatel ǀ ďudouĐŶu uložeŶé údaje o suďjektu zŶoǀu ǀǇužít Ŷapř. při zakládáŶí další 
žádosti o podporu, ŵůže data o příslušŶéŵ suďjektu, které ŵá uložeŶé ǀe sǀéŵ profilu ǀǇǀolat 
stiskeŵ tlačítka „Kopie do žádosti“. 
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Z číselŶíku ǀǇďere příslušŶý profil užiǀatel, pod kterýŵ ďǇlǇ daŶé iŶforŵaĐe uložeŶǇ. 

 

 

NásledŶě se Ŷáŵ zpřístupŶí pole pro ǀýďěr Ŷázǀu suďjektu, kde opět ǀýďěreŵ z číselŶíku 
proǀedeŵe ǀolďu příslušŶého suďjektu. 

 

Výběr z číselníku 

Výběr z číselníku 
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Tlačítkeŵ „Použít“ ŶásledŶě potǀrdíŵ akĐi a data jsou úspěšŶě zkopíroǀáŶa do žádosti 
o podporu ďez ŶutŶosti zŶoǀu ǀkládat IČO. 
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5.9. )áložka AdresǇ suďjektu 

Po ǀalidaĐi dat Ŷa záložĐe Subjekty projektu se příslušŶé oǀěřeŶé údaje o ofiĐiálŶí adrese 
žadatele zoďrazí Ŷa oďrazoǀku Adresy subjektu. Pokud se jedŶá i o adresu doručoǀaĐí, ǀǇďere 
žadatel příslušŶý údaj z číselŶíku ǀ dolŶí části oďrazoǀkǇ. 

 

 

 

Pokud ĐhĐe žadatel jako tǇp adresǇ doručoǀaĐí Ŷeďo ŵísto realizaĐe zǀolit jiŶé ŵísto, Ŷež je 
adresa ofiĐiálŶí, stiskeŵ tlačítka „Noǀý zázŶaŵ“ ǀǇplŶí releǀaŶtŶí datoǀé položkǇ a ǀ dolŶí části 
oďrazoǀkǇ ǀǇďere příslušŶý tǇp adresǇ. 
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5.10.)áložka OsoďǇ suďjektu 

Na záložĐe Osoby subjektu žadatel k suďjektu defiŶoǀaŶéŵu Ŷa záložĐe Subjekty projektu – 

Žadatel/PříjeŵĐe doplŶí poǀiŶŶé položkǇ ǀztahujíĐí se k osoďě suďjektu. )aškrtŶutíŵ 
ĐheĐkďoǆu potǀrdí, zda se jedŶá o koŶtaktŶí osoďu Ŷeďo statutárŶího zástupĐe. Je ŵožŶé 
zaškrtŶout oďa ĐheĐkďoǆǇ. Stiskeŵ tlačítka „Uložit“ žadatel údaje uloží. 

U suďjektů „)řizoǀatel oďeĐ“ a „)řizoǀatel/NadřízeŶý kraj“ iŶforŵaĐe žadatel ŶeǀǇplňuje. I 

kdǇž jsou pole žlutá, sǇstéŵ jejiĐh ǀǇplŶěŶí ŶeǀǇžaduje. 
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5.11. )áložka ÚčtǇ suďjektu 

Žadatel uǀádí iŶforŵaĐe o čísle ďaŶkoǀŶího účtu Ŷa ǀšeĐh zǀoleŶýĐh suďjekteĐh.  

V případě eǆisteŶĐe zázŶaŵu TǇp suďjektu )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj je detail účtu ǀǇplŶěŶ 
automaticky. Pole jsou editoǀatelŶá, ale žádáŵe žadatele, aďǇ data ŶeŵěŶili. Detail účtu 
tohoto suďjektu je ŶačteŶ ǀe Đhǀíli proǀedeŶí ǀalidaĐe IČ  a doplŶěŶí pole TǇp plátĐe DPH na 

záložĐe Subjekty projektu. 

1) V případě, že je zřizoǀateleŵ obec, ŵusí žadatel uǀést ϯ ďaŶkoǀŶí účtǇ:   

      aͿ orgaŶizaĐe = žadatele/příjeŵĐe,  

      ďͿ )řizoǀatel/obec = obce,  

      ĐͿ )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj = kraje. 

2) V případě, že je zřizoǀateleŵ kraj Ŷeďo doďroǀolŶý sǀazek oďĐí, uvede žadatel Ϯ ďaŶkoǀŶí 
účtǇ:  

      a) organizace = žadatele/příjeŵĐe,  

      ďͿ )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj = kraje Ŷeďo doďroǀolŶý sǀazek oďĐí. 

3) V případě, že se jedŶá o soukroŵou školu či školu zřízeŶou MŠMT, uǀede žadatel pouze  

     ϭ ďaŶkoǀŶí účet = orgaŶizaĐe = žadatele/příjeŵĐe. 
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Žadatel klikŶutíŵ ǀstoupí Ŷa daŶý suďjekt a ŶásledŶě ǀǇplňuje datoǀé položky: 

 Názeǀ účtu příjeŵĐe – u každého suďjektu uǀádí ozŶačeŶí Ŷázǀu, Ŷapř. účet 
žadatel/příjeŵĐe; účet zřizoǀatel oďeĐ Ŷeďo účet zřizoǀatel/ŶadřízeŶý kraj. 

 Kód ďaŶkǇ – z číselŶíku ǀolí kód ďaŶkǇ. 
 MěŶa účtu – žadatel zǀolí koruŶa česká. 

 Stát – žadatel zǀolí Česká repuďlika. )de je ŵožŶé použít filtroǀaĐí řádek pro ŶalezeŶí 
zázŶaŵu. 

 IBAN –pole ŶeǀǇplňujte. 

 Předčíslí ABO – žadatel doplŶí předčíslí ďaŶkoǀŶího účtu. 

 )ákladŶí část ABO – žadatel doplŶí číslo účtu. 

„Uložit“. KorektŶíŵ ǀǇplŶěŶíŵ dojde k ŶahráŶí zázŶaŵu do prostředŶí taďulkǇ. 

 

Žadatel opakuje postup u každého suďjektu. 

UPO)ORNĚNÍ: účtǇ subjektu )řizoǀatel/NadřízeŶý kraj ŵusí ďýt ǀedeŶǇ u České ŶárodŶí 
banky. 
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Přehled účtů jedŶotliǀýĐh krajů: 

AutoŵatiĐkǇ doĐhází k ŶačteŶí čísla účtu pro oďeĐŶí školǇ.  

V případě ϰ žlutě ozŶačeŶýĐh krajů jsou čísla účtu rozdílŶé pro krajské a oďeĐŶí školǇ – žadatelé 
krajskýĐh škol ze čtǇř žlutě ozŶačeŶýĐh krajů tedǇ přepíší autoŵatikou ŶačteŶé údaje.  

 

Kraj Číslo účtu pro školǇ 
zřizoǀaŶé krajeŵ 

Číslo účtu pro školǇ 
zřizoǀaŶé oďĐeŵi 

Středočeský kraj 94-2028111/0710 94-2028111/0710 

LiďereĐký kraj 40096-5827461/0710 40096-5827461/0710 

ÚsteĐký kraj 94-8423411/0710 94-8423411/0710 

Karloǀarský kraj 30090-218341/0710 94-218341/0710 

Plzeňský kraj 94-24621311/0710 94-24621311/0710 

Jihočeský kraj 94-3126231/0710 94-3126231/0710 

Kraj VǇsočiŶa 94-32925681/0710 94-32925681/0710 

Jihoŵoraǀský kraj 94-110621/0710 94-110621/0710 

)líŶský kraj 94-718661/0710 20095-718661/0710 

OloŵouĐký kraj 94-5722811/0710  94-5722811/0710 

Moraǀskoslezský kraj 20095-15826761/0710 94-15826761/0710 

KráloǀéhradeĐký kraj 30090-813511/0710 94-813511/0710 

ParduďiĐký kraj 94-510561/0710 94-510561/0710 

Magistrát hl. ŵ. Praha 94-1119011/0710 94-1119011/0710 

 

5.12.)áložka VeřejŶá podpora 

Pokud žadatel, resp. suďjekt žadatele uplatňuje ǀeřejŶou podporu ǀ režiŵu De ŵiŶiŵis, je ŶutŶé 
postupoǀat dle upřesŶěŶí ǀ kapitole 5.2..  

Na záložĐe VeřejŶá podpora ǀǇďírá z číselŶíku režiŵ – De minimis. 
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5.13.)áložka AktiǀitǇ 

Na této záložĐe žadatel ǀǇďírá a defiŶuje aktiǀitǇ, které ďude ǀ projektu realizovat. Při 
ǀǇplňoǀáŶí této záložkǇ použíǀá žadatel přílohu Kalkulačka iŶdikátorů. 

 

Žadatel ǀstoupí Ŷa číselŶík Názeǀ aktiǀitǇ. ) číselŶíku ǀǇďírá aktiǀitu, kterou ĐhĐe realizoǀat. 
)oďrazeŶé aktivity v číselŶíku odpoǀídají zvolenýŵ speĐifiĐkýŵ Đílůŵ, které ďǇlǇ žadateleŵ 
ǀǇďráŶǇ Ŷa záložĐe SpeĐifiĐký Đíl. Pokud Ŷějaké aktiǀitǇ žadatel Ŷeŵůže Ŷajít, ŵusí oǀěřit ǀazďu 
Ŷa speĐifiĐký Đíl a případŶě záložku SpeĐifiĐký Đíl aktualizoǀat. 

Pro ǀýďěr z číselŶíku je ŵožŶé ǀǇužít filtroǀáŶí – podle kódu, Ŷázǀu aktiǀitǇ Ŷeďo Ŷázeǀ 
SpeĐifiĐkého Đíle. 

 

Po zǀoleŶí aktiǀitǇ ǀ číselŶíku žadatel stiskne pole „Uložit“. Tíŵto krokeŵ dojde k ŶačteŶí 
dílčíĐh datoǀýĐh položek a také oďlasti JedŶotkoǀé ŶákladǇ aktiǀitǇ ǀe spodŶí části oďrazoǀkǇ. 
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Bílá ŶeeditoǀatelŶá pole defiŶují daŶou aktiǀitu.  

PoǀiŶŶé pole k ŶaplŶěŶí je Počet aktiǀit )P ;zjedŶodušeŶého projektuͿ – zde žadatel 
upřesňuje, kolikrát ďude aktiǀitu realizoǀat.  

Oďlast JedŶotkoǀé ŶákladǇ aktiǀitǇ zǀoleŶé aktiǀitǇ popisují detail aktiǀitǇ – jeho ĐeŶoǀé 
ǀǇjádřeŶí, jedŶotka = ǀýstup aktiǀitǇ, počet jedŶotek ǀ aktivitě = počet ǀýstupů.  

Pole jsou ŶeeditoǀatelŶá. Tlačítka „Noǀý zázŶaŵ“ a „Sŵazat zázŶaŵ“ v oďlasti JedŶotkoǀé 
ŶákladǇ aktiǀitǇ Ŷejsou fuŶkčŶí.  

 

Další aktiǀitu Ŷaǀáže žadatel přes tlačítko „Noǀý zázŶaŵ“ v horŶí části oďrazoǀkǇ. NásledŶě 
postupuje identicky. 

Jakŵile ŵá žadatel ǀšeĐhŶǇ aktiǀitǇ ǀǇďráŶǇ a odpoǀídají příloze Kalkulačka iŶdikátorů, stiskne 

pole „GeŶeroǀat aktiǀitǇ do rozpočtu“. Tíŵto krokeŵ doĐhází k ǀǇgeŶeroǀáŶí rozpočtu. 

NásledŶé zŵěŶǇ paraŵetrů aktiǀit: 

- DodatečŶé založeŶí Ŷoǀé aktiǀitǇ – Ŷoǀá aktiǀita ŵusí ďýt založeŶá přes pole 
Noǀý zázŶaŵ. )ŵěŶa již zǀoleŶé aktiǀitǇ ŶeŶí ŵožŶá. Po doplŶěŶí ŶoǀýĐh dat 
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ŵusí dojít k stiskŶutí pole GeŶeroǀat aktiǀitǇ do rozpočtu. Pokud již ďǇl 
proǀedeŶ také Rozpad fiŶaŶĐí ;přehled zdrojů fiŶaŶĐoǀáŶíͿ a ǀǇgeŶeroǀáŶ 
fiŶaŶčŶí pláŶ, je ŶutŶé aktualizoǀat i tǇto záložkǇ. 

- SŵazáŶí zǀoleŶé aktiǀitǇ – sŵazat aktiǀitu ŵůže žadatel ozŶačeŶíŵ zázŶaŵu 
aktiǀitǇ a stiskŶutíŵ pole „Sŵazat zázŶaŵ“. NásledŶě ŵusí proǀést aktualizaĐi 
rozpočtu přes tlačítko „GeŶeroǀat aktiǀitǇ do rozpočtu“ a také aktualizaĐi 

Rozpadu fiŶaŶĐí a fiŶaŶčŶího pláŶu, dle ǀýše uǀedeŶého ďudu. 

 

5.14.)áložka Rozpočet jedŶotkoǀý 

)áložka Rozpočet jedŶotkový je ŶačteŶa autoŵatiĐkǇ po ǀǇplŶěŶí ǀšeĐh Ŷáležitostí záložkǇ 
Aktivity. Pokud Žadatel Ŷa záložĐe Aktivity ǀǇďral aktiǀitǇ, které ďude ǀ projektu realizovat a 

přiřadil jiŵ jejiĐh počet, autoŵatiĐkǇ se Ŷačítá rozpočet stiskŶutíŵ pole „Generovat aktivity 

do rozpočtu“. 

Jakékoliǀ další ŶásledujíĐí zŵěŶǇ Ŷa záložĐe Aktivity zŶaŵeŶá, že žadatel ŵusí proǀést akĐi 
„Generovat aktiǀitǇ do rozpočtu“ znova. Až poté se zŵěŶǇ propíší Ŷa záložku Rozpočet 
jedŶotkový. 

 

Úroǀeň ϭ – Celkoǀé způsoďilé ǀýdaje. 

Úroǀeň Ϯ – Ŷázeǀ aktivity. 

Úroǀeň ϯ – Ŷázeǀ jedŶotkǇ.  

Vstupem na koŶkrétŶí řádek se ǀe spodŶí části zoďrazí jeho detail. StiskŶutíŵ pole Eǆport 
staŶdardŶí je ŵožŶé rozpočet eǆportoǀat do eǆĐelu. Tlačítko Editoǀat ǀše je ŶefuŶkčŶí. 
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Dle defiŶiĐe ǀýzǀǇ je staŶoǀeŶa ŵiŶiŵálŶí a ŵaǆiŵálŶí hraŶiĐe ǀýše rozpočtu projektu. SǇstéŵ 
tǇto hraŶiĐe Ŷehlídá. Žadatel ŵusí tǇto praǀidla respektoǀat, postupuje dle ǀýpočtu ŵaǆiŵa 
z přílohǇ Kalkulačka iŶdikátoru. 

Pokud žadatel uplatňuje veřejŶou podporu, postupuje před stiskŶutíŵ pole „GeŶeroǀat 
aktivity do rozpočtu“ dle kapitoly 5.2.. 

Výsledkeŵ jeho postupu ďude rozpočet, u Ŷěhož ďude Ŷa každé položĐe ǀǇplŶěŶa KoŵďiŶaĐe 
ǀeřejŶé podporǇ.  
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5.15.)áložka Přehled zdrojů fiŶaŶĐoǀáŶí 

VǇplŶěŶý rozpočet je podkladeŵ pro Přehled zdrojů fiŶaŶĐováŶí. Rozpad Ŷa jedŶotliǀé zdroje 
fiŶaŶĐoǀáŶí proǀádí sǇstéŵ autoŵatiĐkǇ po stiskŶutí tlačítka „Rozpad fiŶaŶĐí“. )drojoǀá částka 
pro rozpad se Ŷačítá z ĐelkoǀýĐh způsoďilýĐh ǀýdajů uǀedeŶýĐh ǀ rozpočtu.  

OstatŶí ŶepoǀiŶŶé položkǇ se ŶeǀǇplňují. 

  

 

5.16. )áložka FiŶaŶčŶí pláŶ 

FiŶaŶčŶí pláŶ se vygeneruje až po ŶastaǀeŶí práǀŶí forŵǇ žadatele Ŷa záložĐe Subjekty 

projektu – tǇp Žadatel/Příjemce, ǀǇgeŶeroǀáŶí rozpočtu projektu a proǀedeŶí rozpadu fiŶaŶĐí 
na jedŶotliǀé zdroje ;přes tlačítko „Rozpad fiŶaŶĐí“ Ŷa záložĐe Přehled zdrojů fiŶaŶĐováŶí). 
 

 

 

FiŶaŶčŶí pláŶ defiŶuje harŵoŶograŵ žádostí o platďu a zpráǀ o realizaĐi, které příjeŵĐe 
předkládá dle 8-ŵěsíčŶího sledoǀaŶého oďdoďí.  
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Zálohoǀá platďa je příjeŵĐi odesláŶa zpraǀidla do ϯϬ praĐoǀŶíĐh dŶů od ǀǇdáŶí práǀŶího aktu 
o poskǇtŶutí/přeǀodu podporǇ, Ŷejdříǀe ǀšak ϲϬ dŶů před pláŶoǀaŶýŵ zahájeŶíŵ fǇziĐké 

realizace projektu.  

  

)půsoď geŶeroǀáŶí FiŶaŶčŶího pláŶu 

FiŶaŶčŶí pláŶ oďsahuje 4 řádky, posledŶí řádek je suŵarizačŶí. 
 

Pro žádost o podporu se geŶeruje FP z ǀýĐhozího datuŵu „PředpokládaŶé datuŵ zahájeŶí 
fǇziĐké realizace projektu“. 

FiŶaŶčŶí pláŶ se autoŵatiĐkǇ aktualizuje po ǀǇdáŶí práǀŶího aktu o poskǇtŶutí/ přeǀodu 
podporǇ a to tak, že ǀýĐhozíŵ dateŵ pro ǀýpočet ϭ. řádku zálohoǀé platďǇ ďude datuŵ ǀǇdáŶí 
práǀŶího aktu a pro harŵoŶograŵ zpráǀ o realizaĐi je ǀýĐhozíŵ datem „PředpokládaŶé datuŵ 
zahájeŶí fyziĐké realizace projektu“. 

 

Pořadí FP ϭ 

 JedŶá se o prǀŶí zálohoǀou platďu. 

 Datuŵ předložeŶí – ǀǇĐhází z PředpokládaŶého data zahájeŶí fǇziĐké realizace 

projektu, po ǀǇdáŶí práǀŶího aktu o poskǇtŶutí/ přeǀodu podporǇ z data jeho ǀǇdáŶí  
 )áloha – pláŶ – 100 % ĐelkoǀýĐh způsoďilýĐh ǀýdajů projektu. 
 OstatŶí sloupečkǇ jsou Ŷuloǀé a prázdŶé. 

 

Pořadí FP Ϯ 

 Datuŵ předložeŶí – odpoǀídá ϴ-ŵěsíčŶíŵu sledoǀaŶéŵu oďdoďí od PředpokládaŶého 
data zahájeŶí fǇziĐké realizaĐe projektu + ϮϬ praĐoǀŶíĐh dŶí Ŷa zpraĐoǀáŶí )oR. 

 JedŶá se o prǀŶí průďěžŶou žádost o platďu předkládaŶou spolu se zpráǀou o realizaĐi. 
 )áloha pláŶ – Ŷuloǀé částkǇ. 
 VǇúčtoǀáŶí – pláŶ – automaticky nastaveno, ǀiz taďulka Ŷíže. 

  

Pořadí FP 3 

 Datuŵ předložeŶí – PředpokládaŶé datuŵ zahájeŶí fǇziĐké realizaĐe projektu + ϭϲ 
ŵěsíĐů (2 x 8-ŵěsíčŶí sledoǀaŶé oďdoďíͿ  ϮϬ praĐoǀŶíĐh dŶí Ŷa zpraĐoǀáŶí ZoR. 

 JedŶá se o průďěžŶou ǀǇúčtoǀaĐí žádost o platbu. 

 )áloha pláŶ – Ŷuloǀé částkǇ. 
 VǇúčtoǀáŶí – pláŶ – automaticky nastaveno, ǀiz taďulka Ŷíže. 
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Pořadí FP ϰ 

 Datuŵ předložeŶí – PředpokládaŶé datuŵ zahájeŶí fǇziĐké realizaĐe projektu + 24 

ŵěsíĐů (3 x 8-ŵěsíčŶí sledoǀaŶé oďdoďíͿ + ϰϬ praĐoǀŶíĐh dŶí Ŷa zpraĐoǀáŶí ZZoR. V IS 

KPϭϰ+ se oǀšeŵ Ŷačítá jako datoǀá položka Datuŵ předložeŶí SledoǀaŶé oďdoďí do 
záǀěrečŶé zpráǀǇ o realizaĐi. 

 JedŶá se o záǀěrečŶou ǀǇúčtoǀaĐí žádost o platďu. 
 )áloha pláŶ – Ŷuloǀé částkǇ. 
 VǇúčtoǀáŶí – pláŶ – automaticky nastaveno, ǀiz taďulka Ŷíže. 

 

FP 2 30 % 

FP 3 30 % 

FP 4 40 % 

 

V průďěhu realizaĐe projektu ďude zpřesňoǀáŶo dle skutečŶého čerpáŶí fiŶaŶčŶíĐh 
prostředků. 

 

Pokud žadatel ǀstoupí Ŷa řádek fiŶaŶčŶího pláŶu, ǀe spodŶí části se ŵu zoďrazí detail. TeŶto 
detail je stejŶě jako Đelý harŵoŶograŵ ze straŶǇ žadatele ŶeeditoǀatelŶý. 
 

Pokud žadatel zŵěŶí PředpokládaŶé datuŵ zahájeŶí realizaĐe projektu, ŵusí zŶoǀu proǀést 
„VǇgeŶeroǀat Ŷoǀý fiŶaŶčŶí pláŶ“.  
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5.17. )áložka Kategorie iŶterǀeŶĐí 

TeŵatiĐký Đíl  

PoložkǇ záložkǇ se Ŷačítají autoŵatiĐkǇ dle zǀoleŶého SpeĐifiĐkého Đíle Ŷa záložĐe SpeĐifiĐký 
Đíl. 

TeŵatiĐký Đíl se Ŷačítá autoŵatiĐkǇ pouze ǀ případě SC fiŶaŶĐoǀaŶého z jiŶýĐh zdrojů Ŷež ESF. 
Pro ǀýzǀǇ se speĐifiĐkýŵ Đíleŵ ESF zůstáǀá oďlast TeŵatiĐký Đíl prázdŶá. 

Výzǀy 63 a 64 jsou fiŶaŶĐoǀaŶé z ESF, tzŶ. Tato oďlast je ǀždǇ prázdŶá. 

Oblast intervence 

Žadatel ǀǇďere z číselŶíku „Názeǀ speĐifiĐkého Đíle“ zǀoleŶého Ŷa záložĐe SpeĐifiĐký Đíl, který 
odpoǀídá zǀoleŶýŵ aktiǀitáŵ. Přes tlačítko Noǀý zázŶaŵ zakládá zázŶaŵǇ podle počtu 
speĐifiĐkýĐh Đílů. 

V poli „Názeǀ“ ǀolí oďlast iŶterǀeŶĐe, která Ŷaplňuje realizaci projektu ke každéŵu 
speĐifiĐkéŵu Đíli. Uǀádí také podíl Ŷa alokaci projektu.  

SpeĐifiĐké Đíle a jejiĐh IŶterǀeŶĐe: 

Kód SpeĐifiĐkého Đíle Názeǀ speĐifiĐkého Đíle Intervence 

02.3.61.1 SoĐiálŶí iŶtegraĐe dětí a žáků 
ǀčetŶě začleňoǀáŶí roŵskýĐh 

110 Socio-ekoŶoŵiĐká 
iŶtegraĐe ŵargiŶalizoǀaŶýĐh 
skupiŶ, jako jsou Roŵoǀé 

02.3.68.5 )ǀýšeŶí kǀalitǇ ǀzděláǀáŶí a 
odďorŶé přípraǀǇ ǀčetŶě 
posíleŶí jejiĐh releǀaŶĐe pro 
trh práĐe 

ϭϭϱ OŵezoǀáŶí a preǀeŶĐe 
předčasŶého ukoŶčoǀáŶí 
školŶí doĐházkǇ a podpora 
roǀŶého přístupu ke 
kǀalitŶíŵ prograŵůŵ 
předškolŶího rozǀoje, k 
priŵárŶíŵu a sekuŶdárŶíŵu 
ǀzděláǀáŶí, ŵožŶosteŵ 
forŵálŶího a ŶeforŵálŶího 
ǀzděláǀáŶí, které uŵožňuje 
zpětŶé začleŶěŶí do proĐesu 
ǀzděláǀáŶí a odďorŶé 
přípraǀǇ 

02.3.68.2 )lepšeŶí kǀalitǇ ǀzděláǀáŶí a 
ǀýsledků žáků ǀ klíčoǀýĐh 
koŵpeteŶĐíĐh 

ϭϭϱ OŵezoǀáŶí a preǀeŶĐe 
předčasŶého ukoŶčoǀáŶí 
školŶí doĐházkǇ a podpora 
roǀŶého přístupu ke 
kǀalitŶíŵ prograŵůŵ 
předškolŶího rozǀoje, k 
priŵárŶíŵu a sekuŶdárŶíŵu 
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ǀzděláǀáŶí, ŵožŶosteŵ 
forŵálŶího a ŶeforŵálŶího 
ǀzděláǀáŶí, které uŵožňuje 
zpětŶé začleŶěŶí do proĐesu 
ǀzděláǀáŶí a odďorŶé 
přípraǀǇ 

02.3.68.1 )ǀýšeŶí kǀalitǇ předškolŶího 
ǀzděláǀáŶí ǀčetŶě usŶadŶěŶí 
přeĐhodu dětí Ŷa )Š 

ϭϭϱ OŵezoǀáŶí a preǀeŶĐe 
předčasŶého ukoŶčoǀáŶí 
školŶí doĐházkǇ a podpora 
roǀŶého přístupu ke 
kǀalitŶíŵ prograŵůŵ 
předškolŶího rozǀoje, k 
priŵárŶíŵu a sekuŶdárŶíŵu 
ǀzděláǀáŶí, ŵožŶosteŵ 
forŵálŶího a ŶeforŵálŶího 
ǀzděláǀáŶí, které uŵožňuje 
zpětŶé začleŶěŶí do proĐesu 
ǀzděláǀáŶí a odďorŶé 
přípraǀǇ 

 

Do pole Podíl uǀádí žadatel hodŶotu ϭϬϬ. 

Vedlejší téŵa ESF 

Žadatel ǀǇďere z číselŶíku Názeǀ speĐifiĐkého Đíle zǀoleŶého Ŷa záložĐe SpeĐifiĐký Đíl, který 
odpoǀídá zǀoleŶýŵ aktiǀitáŵ. Žadatel také ǀǇužíǀá Kalkulačku iŶdikátoru a jeho doplňkoǀé 
funkce.   

V poli Názeǀ ǀolí téŵa ESF - Nediskriminace. 

AutoŵatiĐkǇ doĐhází k ŶačteŶí ProĐeŶtŶího podílu a IŶdikatiǀŶí alokaĐe. 

)áložka je releǀaŶtŶí ;k ǀýďěruͿ pouze pro ǀýzǀǇ ESF. 

Forŵa fiŶaŶĐoǀáŶí  

Žadatel ǀǇďere z číselŶíku Názeǀ forŵu fiŶaŶĐoǀáŶí – NeǀratŶý graŶt.  

Pole ProĐeŶtŶí podíl a IŶdikatiǀŶí alokaĐe jsou ǀǇplŶěŶǇ autoŵatiĐkǇ. 

EkoŶoŵiĐká aktiǀita 

Žadatel ǀǇďere z číselŶíku Názeǀ – VzděláǀáŶí. 

Pole ProĐeŶtŶí podíl a IŶdikatiǀŶí alokaĐe jsou ǀǇplŶěŶǇ autoŵatiĐkǇ. 
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MeĐhaŶisŵus úzeŵŶího plŶěŶí 

Žadatel ǀǇďere z číselŶíku Názeǀ – Nepoužije se. 

Pole ProĐeŶtŶí podíl a IŶdikatiǀŶí alokaĐe jsou ǀǇplŶěŶǇ autoŵatiĐkǇ. 

Lokalizace 

)áložka je ŶaplŶěŶa autoŵatiĐkǇ z dat záložkǇ UŵístěŶí.  

TǇp úzeŵí 

)áložka je ŶaplŶěŶa autoŵatiĐkǇ z dat záložkǇ UŵístěŶí. 

  

5.18. )áložka HorizoŶtálŶí priŶĐipǇ 

)áložka je koŵpletŶě ǀǇplŶěŶa autoŵatiĐkǇ dle paraŵetru ǀýzǀǇ. Žadatel zde Ŷedělá žádŶé 
úpraǀǇ. 

5.19. )áložka ČestŶá prohlášeŶí  

Na záložĐe ČestŶá prohlášeŶí jsou autoŵatiĐkǇ ŶačteŶa poǀiŶŶá čestŶá prohlášeŶí žadatele.  

Žadatel ǀstupuje Ŷa jedŶotliǀé zázŶaŵǇ a u každého zaškrtŶutí ĐheĐkďoǆu „Souhlasíŵ 
s čestŶýŵ prohlášeŶíŵ“ potǀrdí sǀůj souhlas s jeho zŶěŶíŵ. Pokud ŶeŶí ĐheĐkďoǆ zatržeŶ, ŶeŶí 
ŵožŶé fiŶalizoǀat a podat žádost o podporu.  
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5.20.)áložka Dokumenty 

Na záložĐe Dokumenty ǀǇďírá žadatel ǀolďou přílohǇ staŶoǀeŶé Ŷa ǀýzǀě ;jedŶá se o přílohu 
ǀýzǀǇ s přehledeŵ příloh k žádosti o podporuͿ, kde jsou uǀedeŶǇ iŶforŵaĐe o druhu přílohǇ a 
forŵátu přikládaŶého souďoru.  
 

Žadatel ŵá ŵožŶost přílohu zadat: 
- ǀýďěreŵ z číselŶíku, 
- doplŶěŶím dat poǀiŶŶé přílohǇ autoŵatiĐkǇ ŶačteŶé ǀ přehledoǀé taďulĐe, 
- jako ǀlastŶí přílohu přes pole „Noǀý zázŶaŵ“. 
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Údaje o poǀiŶŶosti přílohǇ jsou z ǀýzǀǇ přeŶášeŶǇ do žádosti o podporu: 

 

 

Soubor lze přiložit do aplikace IS KP14+ prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka „Připojit“. Jeho platnost 

ŵůžete také potǀrdit elektroŶiĐkýŵ podpiseŵ ;stiskeŵ pečetě ǀedle položkǇ SouďorͿ. 
AplikaĐe uŵožňuje uložeŶí pouze jedŶoho souďoru k příloze – pokud potřeďujete Ŷahrát 
souďorů ǀíĐe, souďorǇ zazipujte.  
 

ŠaďloŶu přílohǇ ;ǀzor přílohǇͿ je ŵožŶé stáhŶout prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka „StáhŶout souďor 
dokumentu“. 

 

Pokud žadatel ǀkládá další ŶepoǀiŶŶé přílohǇ, ŵiŵo sezŶaŵ, postupuje přes tlačítko „Noǀý 
zázŶaŵ“ a dále ǀǇplňuje ǀšeĐhŶǇ poǀiŶŶé datoǀé položkǇ. 

6. PODPIS A PODÁNÍ ŽÁDOSTI O PODPORU 

PodroďŶé iŶforŵaĐe o práĐi s ĐertifikátǇ jsou oďsažeŶǇ také ǀ příručĐe PriŶĐipǇ práĐe s 
ĐertifikátǇ ǀ aplikaĐi MS ϮϬϭϰ+ a v příručĐe PředĐházeŶí proďléŵů s Đertifikáteŵ pro podpis ǀ 
aplikaci MS 2014+. TǇto příručkǇ jsou uŵístěŶǇ také ǀ Ŷa úǀodŶí stráŶĐe aplikaĐe IS KPϭϰ+ Ŷa 
záložĐe FAQ v sekci ElektroŶiĐký podpis. 

Po ǀǇplŶěŶí ǀšeĐh releǀaŶtŶíĐh údajů a jejiĐh koŶtrole proǀede žadatel fiŶalizaĐi žádosti 
o podporu (viz kapitola 4.4). 

https://msiu.mssf.cz/Document.aspx?docID=VU1TUHJpbG9oeTs5NTg5NzQ2O1ByaWxvaGFETVM7RmFsc2U=
https://msiu.mssf.cz/Document.aspx?docID=VU1TUHJpbG9oeTs5NTg5NzQ2O1ByaWxvaGFETVM7RmFsc2U=
https://msiu.mssf.cz/Document.aspx?docID=VU1TUHJpbG9oeTs5NTg5ODMyO1ByaWxvaGFETVM7RmFsc2U=
https://msiu.mssf.cz/Document.aspx?docID=VU1TUHJpbG9oeTs5NTg5ODMyO1ByaWxvaGFETVM7RmFsc2U=
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FiŶalizaĐí žádosti je sǇstéŵeŵ geŶeroǀaŶá autoŵatiĐká zpráǀa, která je doručeŶa 
sigŶatáři/sigŶatářůŵ. )práǀa iŶforŵuje o ŵožŶosti žádost podepsat kǀalifikoǀaŶýŵ 
podpisem. 

 

 

 

 

Po fiŶalizaĐi žádosti o podporu doĐhází k aktiǀaĐi záložkǇ Podpis žádosti.  

V poli „Soubor“ se Ŷaďízí tiskoǀá ǀerze žádosti o podporu, kterou je ŵožŶé zoďrazit stiskeŵ 
tlačítka „Oteǀřít“.  

Podpis žádosti o podporu proďíhá prostředŶiĐtǀíŵ kǀalifikoǀaŶého elektroŶiĐkého podpisu. 
Stiskem ikoŶǇ pečetě se zoďrazí okŶo, kde ŶásledŶě žadatel ǀǇďere Đertifikát pro podepisoǀáŶí 
uložeŶý ǀ sǇstéŵoǀéŵ úložišti Ŷeďo ǀ souboru.  
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Stiskem ikony pečetě 
se podepisuje žádost o 
podporu. 

Stiskem ikony pečetě 
se podepisuje žádost o 
podporu. 
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Pokud je Ŷa užiǀatelskéŵ počítači ŶaiŶstaloǀáŶa aplikaĐe TescoSW Elevated Trust Tool (viz 

záložka HW a SW požadaǀkǇͿ je ŵožŶé ǀǇďrat Đertifikát příŵo ze sǇstéŵoǀého úložiště. Pro 
tuto ǀolďu je třeďa ozŶačit pole „SǇstéŵoǀé úložiště“ a stiskŶout tlačítko „Vybrat“. 

  

AplikaĐe zoďrazí dialogoǀé okŶo, kde je ŵožŶé ǀǇďrat příslušŶý Đertifikát. 

 

Výběr certifikátu pro 
podpis 
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KlikŶutíŵ Ŷa odkaz lze zoďrazit ǀlastŶosti Đertifikátu a oǀěřit, zdali je určeŶ pro podepisoǀáŶí 
a oďsahuje priǀátŶí klíč. 

 

 

Výběr certifikátu pro 
podpis 
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NásledŶě žadatel ǀloží heslo a stiskeŵ tlačítka „DokoŶčit“ potǀrdí akĐi, resp. prostředŶiĐtǀíŵ 
elektroŶiĐkého podpisu dojde k podepsáŶí žádosti o podporu.  

 

Opět je ŵožŶé klikŶutíŵ Ŷa odkaz zoďrazit ǀlastŶosti Đertifikátu a oǀěřit jeho spráǀŶost. 
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Po úspěšŶéŵ oǀěřeŶí platŶosti elektroŶiĐkého podpisu je zoďrazeŶa hláška o úspěšŶéŵ 
podepsáŶí žádosti. Žádost o podporu je ŶǇŶí podepsáŶa a ŶásledŶě podáŶa do MS2014+. 

V záǀislosti Ŷa zǀoleŶéŵ tǇpu podáŶí Ŷa záložĐe Projekt proďíhá podáŶí ďuď autoŵatiĐkǇ (viz 

hláška o podepsaŶéŵ dokuŵeŶtu ŶížeͿ kdǇ ho po podepsáŶí žádosti proǀede sǇstéŵ 
a od žadatele Ŷejsou již požadoǀaŶé žádŶé krokǇ Ŷeďo ručŶě. 

 

 

 

V případě ručŶího tǇpu podáŶí je podáŶí žádosti o podporu proǀedeŶo Ŷa základě aktiǀŶí 
ǀolďǇ užiǀatele. V záhlaǀí žádosti o podporu se oďjeǀí Ŷoǀé tlačítko „PodáŶí“. 
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Po stisku tlačítka „PodáŶí“ se oďjeǀí hláška, zda žadatel ĐhĐe pokračoǀat ǀ proĐesu podáŶí 
žádosti. Stiskeŵ tlačítka „Pokračoǀat“ akĐi potǀrdí. Žádost je tíŵto podáŶa. 
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RegistračŶí číslo projektu 

PodáŶíŵ je žádosti o podporu přiděleŶo tzǀ. registračŶí číslo. Jeho geŶeroǀáŶí proďíhá 
autoŵatiĐkǇ aplikaĐí IS KPϭϰ+ po podáŶí ;odesláŶíͿ žádosti o podporu Ŷa ŘO. Tǀar 
registračŶího čísla je odǀislé od počtu iŶǀestičŶíĐh priorit přiřazeŶýĐh k jedŶoŵu či ǀíĐe 
speĐifiĐkýĐh Đílů.  

RegistračŶí číslo projektu ŵá ŶásledujíĐí základŶí tǀar  

CZ.AA.B.C/D.D/E.F/rr_00X/xxxxxxx,  

kde: 

CZ – ideŶtifikaĐe, že se jedŶá o projekt spolufiŶaŶĐoǀaŶý z operačŶího prograŵu, jehož ŘO je 
ǀ koŵpeteŶĐi ČR 

AA – číslo operačŶího prograŵu 

B – číslo prioritŶí osǇ 

C – číslo iŶǀestičŶí prioritǇ 

D.D – číslo opatřeŶí 

E – číslo podopatřeŶí 

F – číslo operaĐe 

rr – rok zadáŶí ǀýzǀǇ do harŵoŶograŵu ǀýzeǀ 

00X – pořadoǀé číslo ǀýzǀǇ 

xxxxxxx – jediŶečŶé číslo žádosti o podporu 

 

Příklad: C).ϬϮ.ϭ.ϲϴ/Ϭ.Ϭ/Ϭ.Ϭ/ϭϱ_ϬϬϭ/ϬϬϬϬϬϬϭ. V případě, že projekt ŵá jedeŶ či ǀíĐe 
speĐifiĐkýĐh Đílů, které ŵají růzŶé čísla iŶǀestičŶíĐh priorit, je pak ŵísto čísla zastupujíĐí 
hodŶotu iŶǀestičŶí prioritǇ písŵeŶo X. Tǀar registračŶího čísla projektu je pak 
CZ.02.1.X/0.0/0.0/15_001/0000001.  
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6.1. OdǀoláŶí žádosti o podporu žadateleŵ 

Po podepsáŶí žádosti o podporu začíŶá Ŷa straŶě ŘO proĐes sĐhǀaloǀáŶí. 

V případě, že ĐhĐe žadatel storŶoǀat podáŶí žádosti, ŵůže tak učiŶit prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka 
„Odvolat žádost“. Tlačítko je zoďrazeŶo až po předáŶí žádosti Ŷa ŘO. OpráǀŶěŶí k odǀoláŶí 
žádosti ŵá pouze užiǀatel s rolí sigŶatář Ŷeďo zŵoĐŶěŶeĐ. 

 

 

Po stiskŶutí tlačítka aplikaĐe zoďrazí dialogoǀé okŶo a ǀǇzǀe užiǀatele k potǀrzeŶí akĐe. 

 

Po potǀrzeŶí kroku je zoďrazeŶ forŵulář pro zdůǀodŶěŶí stažeŶí žádosti o podporu z proĐesu 

sĐhǀaloǀáŶí. 

 

Žadatel ǀloží do pole s Ŷázǀeŵ „Důǀod stažeŶí žádosti o podporu“ odůǀodŶěŶí a potǀrdí jej 

tlačítkeŵ „StáhŶout žádost“.  
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SǇstéŵ zŶoǀu ǀǇzǀe žadatel k potǀrzeŶí kroku zoďrazeŶíŵ dialogoǀého okŶa, které žadatel 
stiskeŵ tlačítka „OK“ potǀrdí. 

 

O proǀedeŶéŵ stažeŶí žádosti je žadatel iŶforŵoǀáŶ sǇstéŵoǀýŵ hlášeŶíŵ. 

 

)ároǀeň doĐhází ke zŵěŶě staǀu žádosti do staǀu „Žádost o podporu stažeŶa 
žadateleŵ/ǀǇřazeŶa ŘO/)S“. 

7. PROCES SCHVALOVÁNÍ 

7.1. )přístupŶěŶí ǀýsledku části hodŶoĐeŶí  

Po ukoŶčeŶí koŶtroly přijatelŶosti a forŵálŶíĐh Ŷáležitostí Ŷeďo ǀěĐŶého hodŶoĐeŶí je zŵěŶěŶ 
staǀ žádosti a žadateli je zároǀeň zasláŶa iŶterŶí depeše, ǀe které je iŶforŵoǀáŶ o ŵožŶosti 
podat žádost o přezkuŵ rozhodŶutí. )ároǀeň je zpřístupŶěŶ koŶtrolŶí list Ŷa záložĐe 
HodnoĐeŶí. Od ŶásledujíĐího dŶe po zŵěŶě staǀu ďěží ϭ5 deŶŶí lhůta pro podáŶí žádosti o 
přezkuŵ, kterou ŵůže žadatel podat prostředŶiĐtǀíŵ IS KPϭϰ+, viz 7.2. V případě 
opraǀitelŶýĐh kritérií forŵálŶího hodŶoĐeŶí, je užiǀatel v ráŵĐi zǀeřejŶěŶého hodŶoĐeŶí 
iŶforŵoǀáŶ, která kritéria je třeďa opraǀit/doplŶit. )ároǀeň je ŵu uŵožŶěŶo odeŵkŶout 
žádost, editoǀat ǀǇďraŶé záložkǇ žádosti a příslušŶé ŶedostatkǇ opraǀit. 
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Na detail hodŶoĐeŶí lze ǀstoupit klikŶutíŵ Ŷa koŶkrétŶí zázŶaŵ. 
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AplikaĐe zoďrazí detail hodŶoĐeŶí. Verdikt lze Ŷalézt ǀ poli s Ŷázǀeŵ Status. 

 

Na záložĐe kritéria lze zoďrazit přehled kritérií a jejiĐh hodŶoĐeŶí. V případě, že kritériuŵ ďǇlo 
hodŶoĐeŶo křížkeŵ, tedǇ žadatel ǀ toŵto kritériu ŶeǀǇhoǀěl, je v poli ve sloupci OdůǀodŶěŶí 
uǀedeŶ ďližší koŵeŶtář. HodŶoĐeŶí je ŵožŶé eǆportoǀat do forŵátu pdf stiskŶutíŵ tlačítka 
TISK. 

 

 

  



 

95 
 

7.2. Žádost o přezkuŵ rozhodŶutí 

Žádost o přezkuŵ rozhodŶutí lze podat prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka se stejŶojŵeŶŶýŵ Ŷázǀeŵ. 
Toto tlačítko je dostupŶé ďuď z detailu hodŶoĐeŶí, Ŷeďo z forŵuláře žádosti o podporu.  

PozŶ.: Žádost o přezkuŵ lze podat pouze ǀ případě ŶegatiǀŶího ǀýsledku koŶtrolǇ přijatelŶosti 
a forŵálŶíĐh Ŷáležitostí.  

 

 

Po stiskŶutí tohoto tlačítka je užiǀatel přesŵěroǀáŶ Ŷa stráŶku, kde je ŵožŶé žádost 
o přezkuŵ ǀǇtǀořit poŵoĐí tlačítka s Ŷázǀeŵ VǇtǀořit žádost o přezkuŵ rozhodŶutí.  
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Užiǀatel ǀǇďere ǀ políĐh z číselŶíku kolo hodŶoĐeŶí a část. Po stiskŶutí tlačítka „Spustit“ 

je žádost založeŶa.  
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NǇŶí je ŶutŶé klikŶout Ŷa ǀǇtǀořeŶý zázŶaŵ a žádost o přezkuŵ ǀǇplŶit. 

Na záložĐe s Ŷázǀeŵ Dílčí žádost o přezkuŵ rozhodŶutí je ŵožŶé ǀložit důǀod žádosti o 
přezkuŵ ke každéŵu dílčíŵu kritériu. 

 

Na záložĐe s Ŷázǀeŵ Žádost o přezkuŵ rozhodŶutí lze ǀložit teǆt do pole s Ŷázǀeŵ SouhrŶŶý 
teǆt žádosti o přezkuŵ rozhodŶutí. 

PodáŶí žádosti o přezkuŵ je ŶutŶé podepsat el. podpiseŵ prostředŶiĐtǀíŵ tlačítka „Podepsat 

a podat žádost“. 



 

98 
 

 

Po podepsáŶí žádosti aplikaĐe zoďrazí iŶforŵaĐi o proǀedeŶéŵ podáŶí žádosti o přezkuŵ 
rozhodŶutí. 

 

UpozorŶěŶí: Podepsat a podat žádosti o přezkuŵ rozhodŶutí ŵůže podat pouze užiǀatel 
s rolí sigŶatář, případŶě zŵoĐŶěŶeĐ. )koŶtrolujte, zdali ŵá sigŶatář/zŵoĐŶěŶeĐ přiděleŶu 
tuto úlohu Ŷa záložĐe Přístup k projektu. Pokud toŵu tak ŶeŶí, ŵusí tuto úlohu užiǀatel s rolí 
SpráǀĐe přístupů doplŶit. 



 

99 
 

 

   

Informace o ǀǇpořádáŶí žádosti o přezkuŵ je žadateli předáŶa depeší. 
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VǇpořádáŶí žádosti o přezkuŵ k dílčíŵ kritériíŵ je ŵožŶé zoďrazit Ŷa záložĐe s Ŷázǀeŵ Dílčí 
žádost o přezkuŵ rozhodŶutí. 

 

Celkoǀý koŵeŶtář k žádosti o přezkuŵ je k dispoziĐi Ŷa záložĐe s Ŷázǀeŵ Žádost o přezkuŵ 
rozhodŶutí v poli s Ŷázǀeŵ SouhrŶŶé ǀǇpořádáŶí žádosti o přezkuŵ rozhodŶutí spolu 
s ǀýsledkeŵ ǀ poli s Ŷázǀeŵ Výsledek přezkuŵu.   
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7.3. VráĐeŶí žádosti k doplŶěŶí ǀ ráŵĐi koŶtrolǇ přijatelŶosti a forŵálŶíĐh Ŷáležitostí 

V případě, že opraǀitelŶá kritéria hodŶoĐeŶí forŵálŶíĐh Ŷáležitostí Ŷejsou ǀ pořádku a je ŶutŶé 
ze straŶǇ žadatele doplŶit Ŷapř. ĐhǇďějíĐí přílohu, doĐhází ze straŶǇ ŘO k odeŵčeŶí příslušŶé 
záložkǇ, případŶě souǀisejíĐíĐh záložek, k editaci. 

O ǀráĐeŶí žádosti k doplŶěŶí je žadatel iŶforŵoǀáŶ depeší. 

 

Žádost je ŶǇŶí ǀe staǀu „VráĐeŶa“. 

AďǇ ďǇlo ŵožŶé odeŵčeŶé záložkǇ editoǀat, je třeďa stiskŶout tlačítko s Ŷázǀeŵ )přístupŶit 
k editaci. 
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AplikaĐe zoďrazí koŶtrolŶí hlášeŶí. 

 

Po potǀrzeŶí jsou záložkǇ určeŶé k editaĐi odeŵčeŶé a je ŵožŶé je upraǀit. Žadateli je zasláŶa 
depeše s iŶforŵaĐí, které oďrazoǀkǇ jsou ǀráĐeŶǇ k editaci.  

 

Přehled odeŵčeŶýĐh záložek je ŵožŶé zoďrazit poŵoĐí tlačítka s Ŷázǀeŵ VráĐeŶé oďrazoǀkǇ.  

 

UpozorŶěŶí: )áložka s Ŷázǀeŵ IdeŶtifikaĐe operaĐe je zpřístupŶěŶa ǀždǇ. 

Po proǀedeŶé opraǀě je ŶutŶé žádost opět fiŶalizoǀat a podepsat. 
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8. PRÁVNÍ AKT O POSKYTNUTÍ/PŘEVODU PODPORY 

8.1. VráĐeŶí žádosti k doplŶěŶí a doložeŶí potřeďŶýĐh Ŷáležitostí po úspěšŶéŵ 
hodŶoĐeŶí 

Po úspěšŶéŵ proĐesu hodŶoĐeŶí a ǀýďěru projektu k fiŶaŶĐoǀáŶí doĐhází ze straŶǇ žadatele 
k úpraǀě žádosti o podporu v souladu s případŶýŵi ǀýhradami hodnotiĐí/ǀýďěroǀé koŵise.  

ÚspěšŶí žadatelé ;= ďudouĐí příjeŵĐiͿ jsou ze straŶǇ ŘO iŶforŵoǀáŶi zŵěŶou staǀu projektu a 
roǀŶěž prostředŶiĐtǀíŵ iŶterŶí depeše s žádostí o doplŶěŶí/úpraǀu částí žádosti o podporu 

a doložeŶí dokladů potřeďŶýĐh pro ǀǇdáŶí práǀŶího aktu o poskǇtŶutí/přeǀodu podporǇ ;dále 
jeŶ „práǀŶí akt“Ϳ.ŘO odeŵǇká záložkǇ, Ŷa kterýĐh je ŶutŶé proǀést úpraǀǇ před ǀǇdáŶím 

práǀŶího aktu. 

Žádost o podporu je ǀráĐeŶa příjeŵĐi k doplŶěŶí ;do staǀu „VráĐeŶa“Ϳ a je v seznamu 

projektů zabarǀeŶa čerǀeŶě. 

 

Pro uŵožŶěŶí editaĐe odeŵčeŶýĐh záložek, je ŶutŶé stiskŶout tlačítko s Ŷázǀeŵ „)přístupŶit 
k editaci“ v horŶí liště ;stejŶý postup jako ǀ kap. 7.3).  

 

UpozorŶěŶí: )áložka s Ŷázǀeŵ IdeŶtifikaĐe operaĐe je zpřístupŶěŶa ǀždǇ.  

Po proǀedeŶýĐh opraǀáĐh Ŷa ǀeškerýĐh releǀaŶtŶíĐh záložkáĐh a doložeŶí potřeďŶýĐh 
dokuŵeŶtů, ŵusí příjeŵĐe opět žádost fiŶalizoǀat a podepsat. Tíŵto je žádost o podporu opět 
podaŶá Ŷa ŘO. 

8.2. VǇdáŶí práǀŶího aktu o přeǀodu/poskǇtŶutí podporǇ 

Poté, Đo příjeŵĐe doplŶí data a dodá ǀeškeré požadoǀaŶé dokladǇ ve staŶoǀeŶéŵ terŵíŶu, 

ŘO zkontroluje jejich úplŶost a oďsah. 
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V případě zjištěŶí Ŷedostatků ǀǇzǀe ŘO opakoǀaŶě žadatele k Ŷápraǀě prostředŶiĐtǀíŵ iŶterŶí 
depeše ǀčetŶě opětoǀŶého odeŵčeŶí releǀaŶtŶíĐh záložek.  

V případě, že ďǇlǇ ǀe staŶoǀeŶéŵ terŵíŶu dodaŶé ǀeškeré podkladǇ a ǀše odpoǀídá 
podŵíŶkáŵ ǀýzǀǇ, zahájí ŘO přípraǀu ǀǇdáŶí práǀŶího aktu. 

NásledŶě je příjeŵĐe o ǀǇdáŶí práǀŶího aktu iŶforŵoǀáŶ autoŵatiĐkou iŶterŶí depeší:  

 

PráǀŶí akt je zpřístupŶěŶ prostředŶiĐtǀíŵ IS KPϭϰ+ Ŷa záložĐe „PráǀŶí akt“ ǀ menu nalevo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datuŵ ŶaďǇtí účiŶŶosti práǀŶího aktu ;= datuŵ ŶaďǇtí práǀŶí ŵoĐiͿ je ze straŶǇ ŘO doplŶěŶ 
dodatečŶě (ǀiz teǆt depešeͿ. 
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9. ZÁVĚR 

DodržoǀáŶí postupu a doporučeŶí uǀedeŶýĐh ǀ příručĐe zajistíte ďezproďléŵoǀé ǀǇplŶěŶí 
žádosti o podporu. Žadateli/PříjeŵĐi praĐujíĐíŵu ǀ aplikaĐi IS KPϭϰ+ ;žádost o podporu, žádost 
o platďu, zpráǀa o realizaĐi, zŵěŶoǀá řízeŶíͿ ŘO také doporučuje sledoǀat iŶforŵaĐe Ŷa hlaǀŶí 
stráŶĐe IS KPϭϰ+, kde jsou zǀeřejňoǀáŶǇ důležité iŶforŵaĐe.  

ŘO OP VVV koŵuŶikuje s žadateli/příjeŵĐi ǀýhradŶě prostředŶiĐtǀíŵ iŶterŶíĐh depeší, 
žadatelé/příjeŵĐe ǀǇužíǀají ǀ případě potřeďǇ teĐhŶiĐké poŵoĐi adresu 
OPVVV_Žadatel/PříjeŵĐe_TeĐhŶiĐká podpora.  

PracovníĐi podporǇ jsou k dispoziĐi ǀ praĐoǀŶíĐh dŶeĐh od ϵ:ϬϬ – ϭϱ:ϬϬ, dotazǇ zaslaŶé ŵiŵo 
proǀozŶí doďu ďudou řešeŶǇ ŶásledujíĐí praĐoǀŶí dŶǇ, ǀe sǀátĐíĐh je zajištěŶa podpora 
v omezené ŵíře. 

KoŶtakt pro ŵetodiĐké dotazǇ jsou ǀždǇ uǀedeŶǇ ǀ teǆtu koŶkrétŶí ǀýzǀy. 


