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1. PORTĆL MS2014+ 

1.1 Struļn® pŚedstaven² 

ProstŚednictv²m webov® aplikace MS2014+ prob²h§ elektronick® pod§n² ģ§dosti o podporu, 

vypracov§n² monitorovac²ch zpr§v/informac² o pokroku, pod§n² ģ§dost² o platbu a ģ§dost² 

o zmŊnu. Tyto dokumenty pŚed elektronickĨm pod§n²m mus² bĨt ovŊŚen® kvalifikovanĨm 

elektronickĨm podpisem v MS2014+. Bez jeho zŚ²zen² nelze podat ģ§dost o podporu. 

Po pŚedloģen² ģ§dosti o podporu budou ģadateli sdŊlena formou depeġe v MS2014+ jm®na 

manaģerŢ projektu pro dalġ² komunikaci v r§mci administrace projektu. 

Aplikace MS2014+ je dostupn§ na n§sleduj²c² internetov® adrese: https://mseu.mssf.cz 

Pozn.: V textu uveden® obr§zky jsou pouze ilustrativn². 

SW poģadavky 

¶ Podporovan® operaļn² syst®my 

Bezprobl®mov® fungov§n² aplikace MS2014+ je garantovan® pouze ve vĨrobcem 

podporovanĨch desktopovĨch verz²ch operaļn²ch syst®mŢ MS Windows  a Apple 

macOS  (ve verzi 10.5.7 a vyġġ² na platformŊ Intel). 

¶ Podporovan® prohl²ģeļe 

Bezprobl®mov® fungov§n² port§lu je garantovan® pouze v nejnovŊjġ²ch verz²ch webovĨch 

prohl²ģeļŢ Edge, Google Chrome a Mozilla Firefox. 

¶ Dalġ² SW poģadavky 

Pro zad§v§n² dat do ģ§dosti mus² bĨt v internetov®m prohl²ģeļi zapnutĨ JavaScript. 

V prohl²ģeļi nesm² bĨt nastaven® vlastn² styly vzhledu str§nek ani nesm² bĨt zapnut§ 

ģ§dn§ nastaven², kter§ jakĨmkoliv zpŢsobem mŊn² vzhled nebo styly p²sma. 

Pro tisk ģ§dost² mus² bĨt na poļ²taļi nainstalovan§ posledn² verze Adobe Acrobat 

Readeru . 

V Google Chrome, Mozilla Firefoxu a Microsoft Edge je pro podeps§n² ģ§dosti o podporu 

nutn® m²t nainstalovan® komponenty Crypto Native App a Crypto Web Extension. Postup 

instalace je uveden v FAQ Ÿ FAQ ElektronickĨ podpis. 

Postup pr§ce s kvalifikovanĨm certifik§tem najdete v kapitole 8. POSTUP INSTALACE 

UMOĢœUJĉCĉ EL. PODPIS V IS KP14+ PRO WEBOV£ PROHLĉĢEĻE GOOGLE CHROME A FIREFOX. 

Postup vļetnŊ popisu Śeġen² pŚ²padnĨch probl®mŢ najdete pod odkazem FAQ v lev®m 

menu na hlavn² str§nce port§lu ISKP. 

https://mseu.mssf.cz/
https://www.adobe.com/
https://www.adobe.com/
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HW poģadavky 

Minim§ln² rozliġen² monitoru 1366 x 768 bodŢ. 

Kompatibilitu vaġeho poļ²taļe a prohl²ģeļe si mŢģete vyzkouġet kliknut²m na odkaz HW a SW 

poģadavky v lev®m menu na hlavn² str§nce port§lu ISKP. 

 

 

Dostupnost  

Garance dostupnosti produkļn²ho prostŚed² je 365 dn² v roce v dobŊ 4:00 ï 24:00. 

Đvodn² str§nka 

Po spuġtŊn² aplikace pomoc² webov® adresy se otevŚe nab²dka Đvod. Na t®to str§nce jsou 

pravideln® aktu§ln² provozn² informace, kter® je nutno sledovat. 

V lev®m uģivatelsk®m panelu jsou k dispozici z§kladn² nab²dky: Seznam programŢ a vĨzev, 

Kontakty řO, FAQ a HW a SW poģadavky.  
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è Seznam programŢ a vĨzev 

Odkaz dovoluje uģivateli nahl²ģet na jednotliv® vĨzvy vġech operaļn²ch programŢ bez 

pŚihl§ġen² do MS2014+. K n§vratu do ¼vodn² nab²dky slouģ² tlaļ²tko ĂĐvodñ. 

è Kontakty řO 

V tomto oknŊ jsou uvedeny pokyny řO vġech operaļn²ch programŢ. 

è FAQ 

V tomto oknŊ jsou uvedeny nejļastŊjġ² ot§zky ģadatelŢ vġech operaļn²ch programŢ 

a odpovŊdi na nŊ. Ve FAQ ĂelektronickĨ podpisñ naleznete dokument pro pr§ci s certifik§ty 

a pŚedch§zen² probl®mŢ s certifik§tem pro podpis v aplikaci MS2014+. 

è HW a SW poģadavky 

V tomto oknŊ jsou uvedeny parametry hardwarov®ho a softwarov®ho vybaven², se kterĨmi 

je moģn® aplikaci MS2014+ bez probl®mŢ pouģ²vat. 

Registrace a pŚihl§ġen² uģivatele 

PŚed pod§n²m prvn² ģ§dosti o podporu je nutn® prov®st registraci uģivatele v aplikaci 

MS2014+. Registraci nov®ho uģivatele je moģn® prov§dŊt po otevŚen² webov® aplikace 

MS2014+ na z§loģce Registrace, kde je nutn® vyplnit z§kladn² kontaktn² ¼daje o uģivateli. 

 

 

Uģivatel vypln² vġechna povinn§ pole. Povinn§ pole jsou podbarvena ģlutou barvou. 

E-mailovou adresu a mobiln² telefon vypln² PODLE SKUTEĻNOSTI, protoģe k dokonļen² 

registrace mus² bĨt potvrzen aktivaļn² kl²ļ, kterĨ bude zasl§n pomoc² SMS zpr§vy na mobiln² 
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telefon. Po zad§n² aktivaļn²ho kl²ļe do port§lu zaġle syst®m e-mail s aktivaļn²m URL odkazem 

na zadanou emailovou adresu. 

Po vyplnŊn² registraļn²ch ¼dajŢ klikne uģivatel na tlaļ²tko ĂOdeslat registraļn² ¼dajeñ. 

 

 

Po odesl§n² registraļn²ch ¼dajŢ syst®m zaġle na zadan® telefonn² ļ²slo SMS s aktivaļn²m 

kl²ļem a zobraz² v registraļn²m formul§Śi nov® pole ĂAktivaļn² kl²ļñ. Uģivatel jej z SMS do nŊj 

pŚep²ġe a klikne na tlaļ²tko ĂOdeslatñ. 

 

 

Po ¼spŊġn®m odesl§n² aktivaļn²ho kl²ļe se uģivateli zobraz² ozn§men² o ovŊŚen² mobiln²ho 

telefonu a o zasl§n² e-mailu s aktivaļn²m URL odkazem k dokonļen² registrace a zŚ²zen² 

pŚ²stupu do aplikace MS2014+. Aktivaļn² URL odkaz je platnĨ pouze 24 hodin. Pokud je 

uģivatel v t®to lhŢtŊ nepotvrd², bude muset prov®st registraci znovu. 
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Po vytvoŚen² uģivatelsk®ho ¼ļtu bude uģivateli zasl§n novĨ e-mail s pŚihlaġovac²m jm®nem. 

 

 

PŚihl§ġen² do aplikace MS2014+ n§slednŊ prob²h§ vyplnŊn²m uģivatelsk®ho jm®na a hesla. 
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Po pŚihl§ġen² se uģivateli, v z§hlav² okna v prav®m horn²m rohu, zobraz² informace o ļasov®m 

limitu, za kterĨ bude v pŚ²padŊ neļinnosti z aplikace automaticky odhl§ġen.  

 

 

Automatick® odhl§ġen² prob²h§ z bezpeļnostn²ch dŢvodŢ po 60 minut§ch neļinnosti uģivatele 

kvŢli ochranŊ dat. Aktivitami uģivatele v aplikaci (pŚechod mezi z§loģkami ļi spuġtŊn² nŊkter® 

akce) se limit pro automatick® odhl§ġen² obnovuje vģdy zpŊt na 60 minut.  

PŊt minut pŚed pŚ²padnĨm automatickĨm odhl§ġen²m z aplikace se zobraz² upozornŊn² 

s volbou Pokraļovat/Zruġit. V pŚ²padŊ stisknut² tlaļ²tka ĂPokraļovatñ dojde k uloģen² 

rozpracovanĨch dat a obnoven² limitu pro odhl§ġen². Tlaļ²tkem ĂZruġitñ se uģivatel vr§t² do 

aplikace bez uloģen² dat, pŚiļemģ limit pro odhl§ġen² st§le bŊģ². 

 

 

Pokud uģivatel do 5 minut na upozornŊn² nezareaguje, rozpracovan§ data se uloģ². Uģivatel 

bude z aplikace odhl§ġen a zobraz² se mu informativn² hl§ġka o odhl§ġen². Po jej²m potvrzen² 

volbou ĂPokraļovatñ je pŚesmŊrov§n na ¼vodn² str§nku port§lu. 

 

 

Zapomenut® heslo 

Heslo lze obnovit n§sleduj²c²m postupem: 

1. Na ¼vodn² str§nce je pod pŚihlaġovac²m formul§Śem odkaz Zapomenut® heslo. Kliknut²m se 

zobraz² okno Zapomenut® heslo. 
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2. Uģivatel vypln² dle pokynŢ pŚ²sluġn§ pole (sv® uģivatelsk® jm®no a ļ²slo mobiln²ho telefonu, 

kter® zadal pŚi registraci) a op²ġe znaky kontroln²ho k·du z uveden®ho obr§zku. 

3. Po stisknut² tlaļ²tka ĂOdeslatñ pŚijde na V§ġ mobiln² telefon formou SMS aktivaļn² kl²ļ pro 

ovŊŚen² spr§vnosti uģivatelova telefonn²ho ļ²sla. 

4. Po zad§n² aktivaļn²ho kl²ļe je nutn® zadat nov® heslo a stisknout tlaļ²tko ĂDokonļitñ. 

 

1.2 Obecn® funkcionality formul§Śe 

Povinn§ a nepovinn§ pole 

Datov® poloģky, kter® je uģivatel povinen vyplnit pro ¼spŊġnou finalizaci ģ§dosti o podporu, 

jsou podbarveny ģlutŊ a oznaļeny vykŚiļn²kem. Datov® poloģky, kter® jsou podbarveny ġedŊ, 

jsou nepovinn®. 

 

 

 

Ruļn² vs. automatick§ plnŊn² a vĨbŊr z ļ²seln²kŢ 

Datov® poloģky, kter® jsou podbarven® ģlutou a ġedou barvou (viz vĨġe), vyplŔuje uģivatel s§m 

jako textov® pole nebo vĨbŊrem z pŚedem vydefinovan®ho ļ²seln²ku. U kaģd®ho popisov®ho 

okna je k dispozici ¼daj o poļtu napsanĨch znakŢ a o maxim§ln²m moģn®m poļtu znakŢ (napŚ. 

35/500). Uģivatel si cel® pole mŢģe zobrazit ve velk®m form§tu v nov®m oknŊ pomoc² tlaļ²tka 

ĂOtevŚ²t v nov®m oknŊñ. 

Ļ²seln²k se zobraz² po stisku ikony  vedle pŚ²sluġn®ho datov®ho pole. 

Datov§ pole, kter§ jsou bez podbarven², vyplŔuje syst®m automaticky. 

N§povŊda 

V aplikaci MS2014+ jsou k dispozici dva typy n§povŊdy.  

Kontextov§ n§povŊda, kter§ se uģivateli objev², pokud najede kurzorem na pŚ²sluġn® datov® 

pole, a n§povŊda, kterou si uģivatel vyvol§ stiskem tlaļ²tka ĂN§povŊdañ v prav®m horn²m rohu 

obrazovky. 
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D§le n§povŊda pod stejnojmennĨm tlaļ²tkem v horn²m rohu obrazovky. 
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1.2.1 Obecn§ pravidla pouģ²v§n² aplikace MS2014+ 

Uģivatelsk§ tlaļ²tka aplikace 

 

 

Tato tlaļ²tka jsou hlavn²m n§strojem pro editaci pol². 

è NovĨ z§znam 

Slouģ² k pŚid§n² dalġ² osoby, adresy apod. Tlaļ²tko je nutn® pouģ²t vģdy, kdyģ uģivatel 

potŚebuje pŚidat dalġ² z§znam. Bez jeho pouģit² hroz² pŚepis pŢvodn²ch ¼dajŢ.  

è Kop²rovat z§znam 

Tato funkce se pouģ²v§, pokud jsou zad§van® ¼daje totoģn® ļi se m²rnŊ liġ² a lze je pouze 

jednoduġe upravit. 

è Smazat z§znam 

Toto tlaļ²tko pouģije uģivatel, kdyģ chce odstranit uloģenĨ z§znam. Klikne na danĨ z§znam 

v tabulce a pot® na tlaļ²tko ĂSmazat z§znamñ. Đdaje budou nen§vratnŊ smaz§ny. 

è Uloģit 

Toto tlaļ²tko je nutn® pouģ²vat po kaģd®m zad§n² ¼dajŢ.  

è Storno  

Toto tlaļ²tko pouģije uģivatel, kdyģ chce zruġit zadan® ¼daje. Storno lze pouģ²t pouze 

v pŚ²padŊ, ģe zadan® ¼daje nejsou jeġtŊ uloģen®.  

UpozornŊn²: Pouģ²vejte tlaļ²tko ĂUloģitñ v maxim§ln² moģn® m²Śe. V pŚ²padŊ vĨpadku 

nebo neļekan® technick® chyby budou zachov§na pouze uloģen§ data. 

1.2.2 Filtry  

NŊkter® z§loģky v aplikaci obsahuj² souhrnn® tabulky ļi ļ²seln²ky. Tabulky zobrazuj² vġechny 

zadan® ¼daje v dan® z§loģce ï napŚ. osoby ģadatele apod. Ļ²seln²ky slouģ² pro vĨbŊr ¼daje 

napŚ. mŊsto, ulice apod. a jsou k dispozici v pol²ch s nab²dkou. 

Kaģd§ tabulka ļi ļ²seln²k jsou opatŚeny filtrem pro snadnŊjġ² vyhled§v§n² a vĨbŊr. Filtr je 

um²stŊn v Ś§dku v z§hlav² tabulky. Filtr nerozliġuje pouģit² velkĨch a malĨch p²smen. Krit®ria 

lze zadat i v nŊkolika sloupc²ch najednou. TrychtĨŚem je moģn® zvolit v²ce variant filtrov§n² 

(menġ² neģ, vŊtġ², je nulovĨ atd.). Do tohoto Ś§dku ģadatel zad§ nŊkolik p²smen ļi slovo 

a stiskne kl§vesu Enter. T²m se v tabulce vyhledaj² vġechny ¼daje, kter® odpov²daj² zadanĨm 

p²smenŢm. V ļ²seln²ku se listuje pomoc² tlaļ²tek um²stŊnĨch pod tabulkou. Uģivatel zvol² 
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vybranĨ ¼daj (kliknut²m myġ² ¼daj oznaļ²) a n§slednŊ potvrd² vĨbŊr kliknut²m na ġipku vpravo, 

kdy je zvolenĨ ¼daj vloģen do tabulky napravo. 

Zruġen² zadan®ho filtru a n§vrat k pŢvodn²mu zobrazen² vġech poloģek provede ģadatel tak, 

ģe znaky, kter® do filtrovac²ho Ś§dku napsal, smaģe a stiskne kl§vesu Enter. 

 

PŚ²klad vyhled§n² obce NovĨ Bydģov pŚi pouģit² filtru (zadan® slovo ĂNovĨñ): 

 

 

1.2.3 Kalend§Ś 

Po pŚihl§ġen² m§ ģadatel moģnost na hlavn² str§nce vyuģ²t funkci Kalend§Ś, ve kter®m 

k jednotlivĨm dnŢm mŢģe nav§zat pŚ²sluġnou ud§lost. Toto upozornŊn² se pak v kalend§Śi 

barevnŊ zobraz². Informace z kalend§Śe lze rovnŊģ zobrazit pod z§loģkou ĂMoje ¼kolyñ, kter§ 

je um²stŊna dole pod obr§zkem kalend§Śe. Zaloģen² nov®ho z§znamu do kalend§Śe se prov§d² 

stiskem tlaļ²tka ĂNovĨ z§znamñ a n§slednŊ potvrd² volbou ĂUloģitñ. Tyto ¼koly se vztahuj² ke 

konkr®tn²mu uģivatelsk®mu jm®nu. Je tak® moģn® pŚidat ¼kol nav§zanĨ na pŚ²sluġnou ģ§dost 

o podporu/projekt, tyto ¼koly vid² vġichni uģivatel®, kteŚ² jsou k dan® ģ§dosti o podporu ļi 

projektu nasd²leni. Nav§z§n² ¼kolŢ k jednotlivĨm ģ§dostem/projektŢm mŢģe ģadatel uļinit 

VĨbŊr zvolen®ho ¼daje 

ze seznamu  

Filtr pro snadn® 

vyhled§v§n²  
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v r§mci konkr®tn² ģ§dosti/projektu na z§loģce Đkoly. To pak nen² nav§zan® na kalend§Ś 

uģivatele na hlavn² n§stŊnce. 
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1.2.4 Đvodn² obrazovka MS2014+ 

Na ¼vodn² obrazovce po pŚihl§ġen² uģivatele jsou uvedeny pozn§mky, upozornŊn², depeġe, 

kter® se vztahuj² ke konkr®tn²mu uģivatelsk®mu jm®nu. V pŚ²padŊ, ģe uģivatel chce vloģit 

pozn§mku, upozornŊn² ļi napsat depeġi ke konkr®tn²mu projektu, mus² to uļinit v r§mci 

konkr®tn² ģ§dosti/projektu. 

 

 

è Zpr§vy (depeġe) 

Po pŚihl§ġen² do aplikace se ģadateli zobraz² ¼vodn² obrazovka, na kter® ģadatel vid² 

vġechny syst®mov® zpr§vy nebo pŚijat® zpr§vy vztahuj²c² se ke vġem ģ§dostem 

o podporu/projektŢm, ke kterĨm m§ uģivatel pŚ²stup. 
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è Pozn§mky 

N§stroj ĂPozn§mkyñ pln² funkci pozn§mkov®ho bloku, kde uģivatel mŢģe spravovat 

a zakl§dat sv® z§znamy. Tyto pozn§mky se vztahuj² ke konkr®tn²mu uģivatelsk®mu jm®nu 

nebo se zde zobrazuj² i pozn§mky nav§zan® na pŚ²sluġnou ģ§dost o podporu/projekt ï tuto 

pozn§mku pak vid² vġichni uģivatel®, kteŚ² jsou k dan®mu projektu nasd²leni. V pŚ²padŊ 

potŚeby nav§zat pozn§mku na jednotliv® ģ§dosti/projekty tak mŢģe uģivatel uļinit v r§mci 

konkr®tn² ģ§dosti/projektu. 

Zaloģen² nov® pozn§mky provedete stiskem tlaļ²tka ĂNovĨ z§znamñ a n§slednŊ volbou 

ĂUloģitñ. 

 

 

è UpozornŊn² 

V r§mci obrazovky ĂUpozornŊn²ñ jsou uģivateli zobrazov§na upozornŊn² automaticky 

generovan§ syst®mem, napŚ. informace o mimoŚ§dnĨch odst§vk§ch syst®mu nebo 

upozornŊn² z ¼rovnŊ řO/ZS. Spr§va a editace zpr§v zde nen² ģadateli umoģnŊna, 

upozornŊn² maj² pouze informaļn² charakter. UpozornŊn² je zas²l§no ke konkr®tn²mu 

uģivatelsk®mu jm®nu. 
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1.2.5 Depeġe (zpr§vy) 

Po pod§n² ģ§dosti je nutn® komunikovat pŚes MS2014+ formou depeġ². Depeġe (zpr§vy) 

mohou bĨt pŚed§v§ny jednak mezi jednotlivĨmi uģivateli MS2014+, tak i mezi ģadatelem 

a pŚ²sluġnĨm kontaktn²m pracovn²kem na stranŊ řO/ZS. Depeġi na pracovn²ka řO/ZS ģadatel 

odes²l§ z ģ§dosti/projektu z Profilu objektu. T²m budou vġechny depeġe v§zan® na konkr®tn² 

ģ§dost/projekt. 
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Depeġe je odes²l§na i automaticky na z§kladŊ zmŊny stavu projektu. 

Do jednotlivĨch sloģek v r§mci administrace zpr§v uģivatel vstupuje pŚes projekt stiskem 

pŚ²sluġn®ho tlaļ²tka ï PŚehled depeġ², Nov§ depeġe a koncepty. 

Stiskem tlaļ²tka ĂNov§ depeġe a konceptyñ se ģadatel dostane na obrazovku, kde mŢģe 

zakl§dat nov® depeġe (zpr§vy). Ģadatel zvol² NovĨ z§znam, vyp²ġe pŚ²sluġn® informace 

a stiskne tlaļ²tko Uloģit. 

 

 

Po uloģen² zpr§vy se zaktivn² tlaļ²tko ĂVĨbŊr adres§tŢñ, po jeho stisknut² je moģn® ze seznamu 

uģivatelŢ vybrat konkr®tn²ho adres§ta. VybranĨ adres§t se mus² pŚesunout do prav® tabulky. 

K depeġi je moģn® pŚes tlaļ²tko ĂDokumentyñ pŚiloģit pŚ²lohu. 
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Po zvolen² pŚ²sluġn®ho adres§ta se uģivatel vr§t² na obrazovku Nov§ depeġe a koncepty 

stiskem tlaļ²tka ĂUloģit a zpŊtò. 

 

 

Zpr§vu odeġle stiskem tlaļ²tka ĂOdeslatñ. Syst®m odesl§n² depeġe potvrd². 

 

 

 

 

Tlaļ²tkem ĂZpŊtñ se uģivatel vr§t² na seznam depeġ². Depeġe, kter§ byla odesl§na, byla 

pŚesunuta do sloģky PŚehled depeġ². 
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Depeġe, kter§ jiģ byla odesl§na, nemŢģe bĨt smaz§na. Smazat lze jen neodeslan® depeġe 

tzv. koncepty (rozepsan® zpr§vy). 

 

1.3 Profil pŚihl§ġen®ho uģivatele 

Stiskem tlaļ²tka Profil uģivatele, mŢģe uģivatel upravovat sv® osobn² ¼daje ļi kontaktn² ¼daje 

pro zas²l§n² notifikac². Na z§loģce ĂKontaktn² ¼dajeò mŢģe ģadatel vloģit sv® kontaktn² ¼daje, 

kter® budou slouģit k zas²l§n² notifikac². Pokud V§m pŚijde v r§mci pŚ²sluġn®ho projektu zpr§va, 

upozornŊn² nebo depeġe, syst®m V§s upozorn² pŚes e-mail nebo SMS. Uģivatel zad§ zvolenou 

formu notifikace, ļ²slo telefonu (v mezin§rodn²m form§tu +420xxxxxxxxx) nebo email a potvrd² 

stiskem tlaļ²tka ĂUloģitñ. Na z§loģce ĂProfil uģivateleò jsou k dispozici ¼daje o subjektech. PŚi 

vyplŔov§n² ģ§dosti o podporu je moģn® zaloģen® subjekty uloģit do profilu a pouģ²t je tak 

opŊtovnŊ pŚi vytv§Śen² nov® ģ§dosti o podporu. Na z§loģce ĂOsobn² ¼dajeñ se mŊn² osobn² 

a kontaktn² ¼daje uģivatele vļetnŊ hesla uģivatele do MS2014+. 

 

 

1.4 Ģadatel 

Po pŚihl§ġen² do MS2014+ se stisknut²m tlaļ²tka ĂĢADATELñ dostanete na seznam ģ§dost² 

o podporu/projektŢ, ke kterĨm m§te v r§mci sv®ho konta pŚ²stup. 
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Tyto ģ§dosti o podporu / projekty jsou zobrazeny jako ĂMoje projektyñ. 
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2. NOVĆ ĢĆDOST O PODPORU 

Stiskem tlaļ²tka Nov§ ģ§dost vstoup²te na obrazovku, kde vyberete operaļn² program, v r§mci 

kter®ho chcete podat ģ§dost o podporu. V tomto pŚ²padŊ 31 - N§rodn² pl§n obnovy. 

Po vĨbŊru programu je zobrazen seznam aktu§lnŊ otevŚenĨch vĨzev dan®ho programu, 

v r§mci nichģ lze ģ§dost o podporu zaloģit. Vyberte vĨzvu ļ²slo NPO - (31_23_077) ï Zaveden² 

nov®ho stavebn²ho z§kona do praxe I. VĨzva. 

 

 

Po vĨbŊru pŚ²sluġn® vĨzvy se zobraz² obrazovka formul§Śe ģ§dosti o podporu. 

V r§mci t®to obrazovky jsou zpŚ²stupnŊny k editaci datov® oblasti definovan® ve vĨzvŊ. Datov® 

oblasti, resp. z§loģky se liġ² v z§vislosti na konkr®tn² vĨzvŊ. 
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    Strana 29 z 193 

 
 

3. ZĆHLAVĉ ĢĆDOSTI O PODPORU 

Z§hlav² formul§Śe ģ§dosti o podporu je pŚ²stupn® z jak®koli z§loģky. 

 

 

3.1 PŚ²stup k projektu  

Stisknut²m tlaļ²tka PŚ²stup k projektu se zobraz² obrazovka, na kter® lze pŚidŊlit/odebrat role 

v r§mci dan® ģ§dosti o podporu konkr®tn²m uģivatelŢm.  

Uģivatel, kterĨ ģ§dost o podporu zaloģil, je urļen jako Spr§vce pŚ²stupŢ a n§slednŊ m§ pr§vo 

pŚidŊlit/odebrat k dan® ģ§dosti dalġ²m uģivatelŢm pŚ²sluġn® role. Rozliġujeme role ļten§Ś (data 

jsou zobrazena pouze k n§hledu), editor (moģnost z§pisu zmŊn) a signat§Ś (podepisov§n² 

pŚedem definovanĨch ¼konŢ v r§mci dan® ģ§dosti).  

Doporuļen²: V pŚ²padŊ, ģe ģ§dost o podporu bude za ģadatele zpracov§vat extern² firma, 

mŊl by m²t k ģ§dosti o podporu ģadatel/pŚ²jemce projektu pŚidŊlen pŚ²stup s rol² spr§vce 

pŚ²stupŢ. Extern² firma by mŊla m²t roli z§stupce spr§vce pŚ²stupŢ. 

Chcete-li nastavit pŚ²stupov§ pr§va k ģ§dosti dalġ²m osob§m, mus²te nejprve prostŚednictv²m 

tlaļ²tka ĂNovĨ z§znamñ pŚidat pr§zdnĨ formul§Ś. V tomto formul§Śi zadejte k·d uģivatelsk®ho 

jm®na, kter®mu chcete pŚidŊlit pŚ²stup k ģ§dosti. 
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Pozor! Tato osoba mus² jiģ bĨt v aplikaci MS2014+ zaregistrov§na. Pokud nen², nebude 

moģn® ¼daje o osobŊ uloģit. 

NovĨ uģivatel mŢģe m²t buŅ editaļn² pr§vo ļi jen povolen² ke ļten² ģ§dosti. Po zad§n² 

uģivatelsk®ho jm®na nov®ho uģivatele a editaļn²ch pr§v je nutn® celou z§loģku uloģit (tlaļ²tko 

ĂUloģitñ). 

V pŚ²padŊ, ģe sd²l²te svou ģ§dost, je nutn®, aby dalġ² uģivatel potvrdil, ģe ģ§dost pŚij²m§. V 

oknŊ ĂPŚ²stup k ģ§dostiñ ve sloupci ĂOdm²tnut§ ģ§dostñ vid²te stav ģ§dosti. V pŚ²padŊ, ģe 

uģivatel se sd²len²m souhlasil, je ve sloupci zobrazena fajfka (ANO), v opaļn®m pŚ²padŊ je 

zobrazeno X (NE) 
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V doln² ļ§sti obrazovky je seznam vġech signat§ŚŢ a pŚidŊlenĨch dokumentŢ (ģ§dost 

o podporu, ģ§dost o platbu, ģ§dost o zmŊnu, zpr§va o realizaci, informace o pokroku, zpr§va 

o udrģitelnosti), kter® mohou svĨm podpisem potvrdit. Seznam je moģn® mŊnit a editovat 

pouze uģivatelem s rol² spr§vce pŚ²stupŢ. 

Z§roveŔ je moģn® urļit poŚad², ve kter®m budou signat§Śi podepisovat jednotliv® dokumenty. 

V pŚ²padŊ, ģe bude pouze jeden signat§Ś, nen² nutn® poŚad² vyplŔovat. 

 

Vloģen² uģivatelsk®ho jm®na 

osoby, kter® se m§ pŚidŊlit 

pŚ²stup k ģ§dosti 
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¶ PŚed§n² role ĂSpr§vce pŚ²stupŢñ na jin®ho uģivatele 

Spr§vce pŚ²stupŢ se aktu§lnŊ mŢģe svĨch pr§v vzd§t tak, ģe oznaļen² ĂSpr§vce pŚ²stupŢñ 

pŚed§ na nŊkter®ho z editorŢ projektu. Spr§vce pŚ²stupŢ mus² m²t z§roveŔ pŚiŚazenou roli editor 

projektu. 

Spr§vce pŚ²stupŢ vybere z§znam editora, kter®ho chce zvolit spr§vcem pŚ²stupŢ, zaġkrtne 

checkbox ĂSpr§vce pŚ²stupŢò a klikne na tlaļ²tko ĂPŚedat vlastnick§ pr§va tomuto spr§vciñ. 

T²mto je zmŊnŊn spr§vce pŚ²stupŢ. Dokud mu novĨm spr§vcem pŚ²stupŢ nen² role editora 

odebr§na, pak m§ roli editora pŢvodn² spr§vce pŚ²stupŢ na ģ§dosti o podporu/projektu 

v MS2014+. 
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¶ PŚidŊlen² role ĂZ§stupce spr§vce pŚ²stupŢñ jin®mu uģivateli 

Na projektu mohou figurovat aģ dva uģivatel® s rol² Spr§vce pŚ²stupŢ. Prvn²m spr§vcem 

pŚ²stupŢ je automaticky urļen uģivatel, kterĨ ģ§dost o podporu zaloģil. Ten m§ n§slednŊ pr§vo 

zvolit sv®ho z§stupce. Tento ĂdruhĨñ Spr§vce pŚ²stupŢ m§ stejn§ pr§va, kter§ z t®to role 

plynou, mŢģe pŚidŊlit/odebrat k dan® ģ§dosti/projektu dalġ²m uģivatelŢm pŚ²sluġn® role (editor, 

ļten§Ś, signat§Ś). Spr§vce pŚ²stupŢ mŢģe sv®ho z§stupce spr§vce pŚ²stupŢ odebrat. Z§stupce 

spr§vce pŚ²stupŢ ale nemŢģe odebrat spr§vce pŚ²stupŢ. 

Spr§vce pŚ²stupŢ vybere pŚ²sluġn®ho uģivatele s rol² editora zaġkrtnut²m checkboxu ĂZ§stupce 

spr§vce pŚ²stupŢñ a t²m urļ² dan®ho uģivatele jako sv®ho z§stupce. 

 

 

3.2 Vymazat ģ§dost 

Tlaļ²tko Vymazat ģ§dost slouģ² k odstranŊn² ģ§dosti. Ģ§dost o podporu lze vymazat pouze, 

je-li ve stavu Ărozpracov§nañ. Je-li ģ§dost jiģ ve stavu Ăfinalizov§nañ, je nutn® nejprve prov®st 

Storno finalizace ģ§dosti o podporu a aģ n§slednŊ ģ§dost smazat.  

Stiskem tlaļ²tka Vymazat ģ§dost a po n§sledn®m potvrzen² dojde k vymaz§n² ģ§dosti. 
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3.3 Kontrola  

Tlaļ²tko Kontrola  slouģ² k ovŊŚen², zda jsou vyplnŊny vġechny poģadovan® ¼daje. Syst®m 

automaticky dle pŚedem definovanĨch kontrol řO ovŊŚ², zda jsou vġechna povinn§ data 

vyplnŊna a ģ§dost je moģn® finalizovat. Pokud nejsou vġechna data vyplnŊna, zobraz² se 

odkaz na danou z§loģku, kde je moģn® pŚ²sluġn§ data doplnit. Kontrolu si mŢģete prŢbŊģnŊ 

kdykoliv spustit bŊhem procesu vyplŔov§n² formul§Śe ģ§dosti o podporu. 
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VĨsledek kontroly: 

 

 

 



 

 

    Strana 36 z 193 

 
 

3.4 Finalizace  

Stiskem tlaļ²tka Finalizace  se ģ§dost uzamkne a je pŚipravena k podpisu prostŚednictv²m 

kvalifikovan®ho elektronick®ho podpisu. I bŊhem procesu finalizace jsou spuġtŊny pŚedem 

definovan® kontroly vyplnŊn² vġech povinnĨch ¼dajŢ formul§Śe ģ§dosti o podporu. Tedy 

i v pŚ²padŊ, kdy zapomenete kontrolu prov®st stiskem tlaļ²tka Kontrola, pŚi finalizaci ji 

automaticky provede syst®m. 

Nekompletn² ģ§dost nen² moģn® finalizovat. 

 

 

Po stisku tlaļ²tka Finalizace  se objev² upozornŊn², zda chcete opravdu finalizaci prov®st. 

Proveden²m finalizace dojde k uzamļen² vġech z§znamŢ a jejich editace je nad§le 

znemoģnŊna. 

Stiskem tlaļ²tka Pokraļovat je finalizace dokonļena, stiskem tlaļ²tka Zruġit je finalizace 

stornov§na. 
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Ì 

 

Po vĨbŊru moģnosti Pokraļovat je na ģ§dosti provedena finalizace. Stiskem tlaļ²tka ZpŊt se 

dostanete zp§tky na ģ§dost. Finalizaci lze pŚed podpisem ģ§dosti o podporu stornovat  

stiskem tlaļ²tka Storno finalizace . Ģ§dost lze n§slednŊ opŊt editovat a opravit zadan® ¼daje. 
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3.5 Z§loģka Identifikace operace 

Do z§loģky Identifikace operace vyplŔte pŚ²sluġn§ z§kladn² data vztahuj²c² se k ģ§dosti 

o podporu.  

Mezi data zad§van§ na t®to z§loģce patŚ² i urļen², zda ģ§dost podepisuje jeden signat§Ś nebo 

vġichni signat§Śi pŚiŚazen² k projektu. 

V pŚ²padŊ, ģe na ģ§dosti o podporu bude nastaveno automatick® pod§n², tak je ģ§dost 

odesl§na (zaregistrov§na) automaticky po podpisu signat§Śem nebo posledn²m signat§Śem v 

ŚadŊ (v pŚ²padŊ volby podpisu vġemi signat§Śi). PŚi ruļn²m pod§n² je ģ§dost odesl§na aģ na 

z§kladŊ aktivn² volby uģivatele ISKP14+ o podpisu ģ§dosti o podporu. Krokem uģivatele se 

v tomto kontextu rozum² kliknut² na tlaļ²tko Pod§n², kter§ se po podpisu objev² v horn² liġtŊ. 

Pokud nebude ģ§dost o podporu spr§vnŊ pod§na, tj. odesl§na do CSSF 2014+, nen² moģn® 

ji po ukonļen² pŚ²jmu ģ§dost² v pŚ²sluġn® vĨzvŊ do nadŚazen®ho syst®mu zaslat.  

Ze zkuġenosti si dovolujeme ģadatelŢm doporuļit ponechat v poli Typ pod§n² defaultnŊ 

nastavenou moģnost ĂAutomatick®hoñ pod§n². Vyvaruj² se tak hroz²c² chybŊ, a to 

neodesl§n² ģ§dosti ruļnŊ. 

 

 

 

N§sleduj²c² pole se dopln² automaticky: 

Typ pod§n² 

ZpŢsob podpisu ģ§dosti 
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Zkr§cenĨ n§zev projektu ï vyplŔte vlastn² uģivatelsk® oznaļen² ģ§dosti, kter® se nebude 

nikam pŚed§vat, slouģ² pro lepġ² orientaci pŚi pr§ci se ģ§dostmi. 

N§zev projektu ï vypln² se n§zev projektu, kterĨ je uveden na z§loģce Projekt. 

Identifikace ģ§dosti (hash) ï automaticky generovanĨ textovĨ ŚetŊzec, kterĨm je ģ§dost 

opatŚena pŚi zaloģen² ģ§dosti. Tento kl²ļ je unik§tn².  

Verze ï zaloģ² se po vyplnŊn² ģ§dosti a jej² finalizaci. Po stornu a nov® finalizaci se ļ²slo verze 

zmŊn². 

Registraļn² ļ²slo ï generovanĨ textovĨ a ļ²selnĨ ŚetŊzec, kterĨ je v dobŊ zaloģen² ģ§dosti 

pr§zdnĨ. Vypln² se aģ v okamģiku elektronick®ho pod§n² ģ§dosti o podporu. 

Datum zaloģen² ģ§dosti ï datum a ļas zaloģen² ģ§dosti o podporu. 

Datum finalizace  ï datum, kdy doġlo k finalizaci ģ§dosti o podporu. 

Datum podpisu  ï datum, kdy byla ģ§dost o podporu podeps§na. 

Spr§vce pŚ²stupŢ ï uģivatelsk® jm®no spr§vce pŚ²stupu k ģ§dosti o podporu. 

Stav  ï informace o tom, ve kter® f§zi zpracov§n² se ģ§dost o podporu pr§vŊ nach§z². 

Posledn² zmŊna ģ§dosti ï datum a ļas, kdy byl z§znam ģ§dosti o podporu naposledy 

zmŊnŊn. 

Naposledy zmŊnil ï uģivatelsk® jm®no uģivatele, kterĨ zmŊnil z§znam jako posledn². 

Typ pod§n² ï automaticky je pŚeddefinov§no na automatick® pod§n². Ģ§dost tak bude 

odesl§na do CSSF14+ automaticky po elektronick®m podpisu signat§Śem/signat§Śi. 

ZpŢsob jedn§n² ï vyb²r§ se, zda bude elektronicky podepisovat danou ¼lohu jeden signat§Ś 

nebo vġichni zadan² signat§Śi na z§loģce pŚ²stup projektu.  

 

Pln§ moc 

V syst®mu MS2014+ je zapracov§na funkcionalita umoģŔuj²c² zmocniteli povŊŚit podeps§n²m 

vybranĨch ¼loh zmocnŊnce.  

V r§mci vĨbŊru typu pln® moci vyberte, zda se jedn§ o pap²rovou/elektronickou plnou 

moc/povŊŚen². Podepsanou pap²rovou plnou moc/povŊŚen², je nutn® naskenovat a tento 

soubor pŚipojit v poli Pln§ moc. Takovou plnou moc/povŊŚen² jiģ elektronicky nepodepisuje 

zmocnitel, podpis pŚipoj² pouze zmocnŊnec. ZmocnŊnec mus² bĨt registrov§n v MS2014+ 

a mus² m²t pŚiŚazenou roli signat§Ś. V pŚ²padŊ, ģe pŚikl§d§te elektronickou plnou moc/povŊŚen², 

je nutn® v poli Pln§ moc pŚipojit soubor a plnou moc/povŊŚen² mus² elektronicky podepsat jak 

zmocnŊnec, tak zmocnitel. Podpis na pŚiloģen®m dokumentu pak nen² uveden. ZmocnŊnec a 

zmocnitel mus² bĨt registrov§ni v MS2014+ a mus² m²t pŚiŚazenou roli signat§Ś. Vzor pln® moci 
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je souļ§st² t®to pŚ²lohy. Vzor povŊŚen² nen² pŚ²lohou Pravidel pro ģadatele a pŚ²jemce, ale mus² 

obsahovat kdo je kĨm povŊŚen, co je pŚedmŊtem povŊŚen², dobu ¼ļinnosti a z§nik. Vzor 

uvedenĨ pod tlaļ²tkem ĂPln§ mocñ nen² moģn® pouģ²t. 

D§le je nutn® na z§loģce Pln® moci vybrat typ dokumentu, k jej²muģ podpisu zmocnitel 

zmocnŊnce povŊŚuje (napŚ. ģ§dost o podporu, ģ§dost o zmŊnu, ģ§dost o platbu, zpr§va o 

realizaci, informace o pokroku, zpr§va o udrģitelnosti, ģ§dost o pŚezkum rozhodnut²). VĨbŊr se 

prov§d² tlaļ²tkem Vybrat pŚedmŊt zmocnŊn². Stisknut²m tlaļ²tka shift a oznaļen²m vġech 

z§znamŢ (zelenŊ) se pŚiŚad² v²ce ¼loh najednou. 

Pln§ moc/povŊŚen² se v§ģe na uģivatelsk® jm®no zmocnŊnce. Syst®m kontroluje spr§vnost 

pŚiŚazen² signat§Śe na danou ¼lohu a platnost pln® moci/povŊŚen² pŚi podepisov§n² jednotlivĨch 

¼loh v r§mci ģ§dosti. Aby byla pln§ moc/povŊŚen² platn®, je tŚeba vyplnit jej² platnost od a do. 

V pŚ²padŊ, ģe je povŊŚen²/pln§ moc udŊlena na dobu neurļitou, pole ĂPlat² doñ nevyplŔujte. 
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DŢleģit®: pro ģadatele v t®to vĨzvŊ jsou poloģky VK a SML nerelevantn². 

Na konkr®tn²m z§znamu pln® moci lze stisknut²m tlaļ²tka Odvol§n² pln® moci plnou moc 

odvolat. 

 

 

Stisknut²m tlaļ²tka Odvol§n² pln® moci dojde na pŚehledu plnĨch moc² k automatick®mu 

vytvoŚen² nov®ho z§znamu, kterĨ bude m²t ve sloupci Typ uvedeno: 

¶ Odvol§n²m zad§v§ spr§vce pŚ²stupŢ/z§stupce spr§vce pŚ²stupŢ 

¶ VypovŊzen²m ze strany zmocnŊnce 

¶ Odvol§n²m ze strany zmocnitele 

To je z§visl® na tom, kĨm bylo tlaļ²tko Odvol§n² pln® moci stisknuto. Pro dokonļen² odvol§n² 

je nutn® pomoc² tlaļ²tka PŚipojit nahr§t soubor, kterĨm mŢģe bĨt buŅ pŢvodn² pln§ moc, nebo 
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dokument, ze kter®ho bude zŚejm®, proļ k vypovŊzen²/odvol§n² pln® moci doġlo. Po nahr§n² 

souboru je nutn® jej elektronicky podepsat pŚes symbol peļeti. Podpis provede osoba, kter§ 

byla inici§torem odvol§n² pln® moci.  

Po proveden² odvol§n² pŢvodn² pln§ moc z pŚehledu plnĨch moc² zmiz². Pokud se zde nad§le 

objevuje pŢvodn² pln§ moc a ve sloupci Platnost m§ zelenou fajfku, odvol§n² pln® moci nebylo 

kompletnŊ dokonļeno. 

Odvolanou plnou moc vļetnŊ z§znamu odvol§n² lze naj²t v doln² ļ§sti obrazovky Pln® moci 

v tabulce Pln® moci, kter® jiģ nejsou aktivn². 

 

 

DOPORUĻENĉ 

V pŚ²padŊ zruġen² sd²len² uģivateli, kterĨ m§ z§roveŔ roli ZmocnŊnec, doporuļujeme pro 

lepġ² pŚehlednost nejprve prov®st odvol§n² pln® moci na z§loģce Pln® moci. 

 

3.6 Z§loģka Projekt 

Na z§loģce Projekt  ģadatel vyplŔuje informace o projektu, ke kter®mu se ģ§dost vztahuje.  

Editace pole Anotace projektu je moģn§ jak ze z§loģky Projekt, tak i ze z§loģky Popis projektu, 

kam je obsah textov®ho pole automaticky po uloģen² z§znamu pŚen§ġen. 

Ļ²slo programu ï ¼daj se dopln² automaticky. Ļ²slo operaļn²ho programu, do kter®ho je 

ģ§dost o podporu pod§na. 

N§zev programu ï ¼daj se dopln² automaticky. N§zev operaļn²ho programu, do kter®ho je 

ģ§dost o podporu pod§na. 

Ļ²slo vĨzvy ï ¼daj se dopln² automaticky. Ļ²slo vĨzvy operaļn²ho programu, ve kter® je 

ģ§dost o podporu pŚedkl§d§na. 

N§zev vĨzvy ï ¼daj se dopln² automaticky. N§zev vĨzvy operaļn²ho programu, do kter® patŚ² 

ģ§dost o podporu. 

N§zev projektu CZ ï uveŅte n§zev projektu. N§zev projektu by mŊl bĨt struļnĨ a vĨstiģnĨ.  
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N§zev projektu EN ï uveŅte pŚeklad n§zvu projektu v anglick®m jazyce. 

Anotace projektu  ï popiġte struļnŊ obsah projektu, proļ je nutn® projekt realizovat, pro koho 

je projekt urļen, ļeho chce projekt dos§hnout, jakĨm zpŢsobem chcete dos§hnout c²lŢ 

projektu, realizovan® aktivity, v d®lce maxim§lnŊ 500 znakŢ. Tlaļ²tko ĂOtevŚ²t v nov®m oknŊñ 

umoģŔuje toto pole otevŚ²t ve vŊtġ²m mŊŚ²tku pro lepġ² pr§ci s textem. 

 

Fyzick§ realizace projektu 

PŚedpokl§dan® datum zah§jen² realizace projektu ï ģadatel vypln² pŚedpokl§dan® datum 

zah§jen² realizace projektu, urļen® v souladu s textem vĨzvy. 

PŚedpokl§dan® datum ukonļen² realizace projektu ï ģadatel vypln² pŚedpokl§dan® datum 

uzavŚen² vġech aktivit projektu. Realizace projektu mus² bĨt ukonļena podle poģadovan®ho 

data pŚ²sluġn® vĨzvy. 

Skuteļn® datum zah§jen² realizace projektu ï vyplŔte skuteļn® datum zah§jen² realizace 

projektu, urļen® v souladu s textem vĨzvy. 

PŚedpokl§dan§ doba trv§n² v mŊs²c²ch ï ¼daj se dopln² automaticky po vyplnŊn² 

pŚedpokl§dan®ho data zah§jen² a pŚedpokl§dan®ho data ukonļen² realizace projektu. Doba je 

vyj§dŚen§ poļtem mŊs²cŢ, po kter® bude projekt realizov§n. 

PŚ²jmy projektu ï pro vĨzvu nejsou povoleny pŚ²jmy. V poli Jin® penŊģn² pŚ²jmy (JPP) je 

vyplnŊno ĂProjekt nevytv§Ś² jin® penŊģn² pŚ²jmyñ a v poli Celkov® zpŢsobil® vĨdaje pŚipadaj²c² 

na pŚ²jmy dle ļl§nku 61 ĂProjekt nevytv§Ś² pŚ²jmy dle ļl§nku 61ñ.  

D§le je nutn® se vyj§dŚit k zaġkrt§vanĨm pol²m. Uģivatel zaġkrtne pole, kter§ se vztahuj² k jeho 

projektu. 

Realizace zad§vac²ch Ś²zen² na projektu ï zaġkrtnŊte v pŚ²padŊ, ģe souļ§st² projektu jsou 

zak§zky podle z§kona ļ. 134/2016 Sb., o zad§v§n² veŚejnĨch zak§zek, ve znŊn² pozdŊjġ²ch 

pŚedpisŢ, nebo podle Metodick®ho pokynu pro oblast zad§v§n² zak§zek. 

Liniov§ stavba ï nezaġkrt§vejte.  

VeŚejn§ podpora ï nezaġkrt§vejte, nerelevantn². 

Partnerstv² veŚejn®ho a soukrom®ho sektoru ï nezaġkrt§vejte. 

CBA  ï nezaġkrt§vejte. 

Reģim financov§n² ï automaticky pŚedvyplnŊno Ex-post financov§n². 
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3.7 Z§loģka Popis projektu 

V r§mci t®to z§loģky ģadatel vypln² vġe tĨkaj²c² se ģ§dosti o podporu. Đdaje v poli Anotace 

projektu se naļ²taj² automaticky ze z§loģky Projekt.  

Tlaļ²tko ĂOtevŚ²t v nov®m oknŊñ umoģŔuje pracovat s textem na cel® obrazovce. SouļasnŊ je 

v tomto oknŊ moģnost kontroly pravopisu. Z§loģku je nutn® po vyplnŊn² zavŚ²t (tlaļ²tko ĂZavŚ²tñ). 

Uveden® ¼daje mus² bĨt v souladu s pŚ²lohou ĂPopis projektuñ. 

 

 

JakĨ probl®m projekt Śeġ²? 

Popiġte souļasnĨ stav a probl®my, jak® chcete v r§mci projektu vyŚeġit. UveŅte popis 

probl®mu, upŚesnŊn², proļ je opravdu nutn® ho Śeġit, koho se probl®m dotĨk§, jak® jsou 

dŢsledky neŚeġen² probl®mu. 

Jak® jsou pŚ²ļiny probl®mu? 

Popiġte pŚ²ļiny probl®mŢ projektu.  

Co je c²lem projektu?  

Popiġte c²le projektu. 

Jak§ zmŊna/y jsou v dŢsledku projektu oļek§v§na/y? 

Popiġte, jak® z§sadn² zmŊny projekt Śeġ² a jakĨ oļek§v§ pŚ²nos po realizaci tŊchto zmŊn. 

Jak® aktivity v projektu budou realizov§ny? 

DoplŔte aktivity projektu. 

Popis realizaļn²ho tĨmu projektu  

Popiġte ¼lohy a role jednotlivĨch ļlenŢ projektov®ho tĨmu. 

Jak bude zajiġtŊno ġ²Śen² vĨstupŢ projektu? 
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UveŅte informaļn² a propagaļn² n§stroje, kter® pouģije pro informov§n² veŚejnosti o podpoŚe 

projektu vļetnŊ adresy svĨch internetovĨch str§nek. 

 V ļem je navrģen® Śeġen² inovativn²?  

NevyplŔujte. 

 

Jak§ existuj² rizika projektu  

Popiġte hlavn² rizika projektu a n§vrh n§pravnĨch opatŚen². 

 

3.8 Z§loģka Specifick® c²le 

SpecifickĨ c²l se naļte automaticky po kliknut² na z§loģku Specifick® c²le. 

 

 

Procentn² pod²l specifick®ho c²le na finanļn² alokaci projektu je automaticky pŚedvyplnŊn na 

100 %. 
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3.9 Z§loģka Indik§tory 

Pro kaģdĨ projekt je ģadatel povinen se zav§zat k vĨbŊru a naplnŊn² indik§toru. 

V horn² polovinŊ z§loģky je indik§tor, kterĨ je povinnĨ pro vġechny projekty vĨzvy, a ģadatel si 

je tedy vģdy mus² vybrat. Po kliknut² se zpŚ²stupn² datov§ pole ve spodn² ļ§sti obrazovky a je 

moģn® je vyplnit a pot® uloģit tlaļ²tkem ĂUloģitñ. Pro ģadatele je povinn® vybrat ze seznamu 

vġechny uveden® indik§tory. 

Po vĨbŊru indik§toru ze seznamu kliknut²m je moģn® vyplŔovat n§sleduj²c² datov§ pole:  

¶ VĨchoz² hodnota ï v pŚ²padŊ vĨstupov®ho indik§toru se vĨchoz² hodnota nevyplŔuje.  

¶ C²lov§ hodnota ï uveŅte hodnotu indik§toru, kterou se ģadatel v projektu zavazuje 

dos§hnout. 

¶ Datum vĨchoz² hodnoty ï pole se nevyplŔuje. 

¶ Datum c²lov® hodnoty ï uveŅte datum pl§novan®ho dosaģen² c²lov® hodnoty 

indik§toru. Datum c²lov® hodnoty nesm² pŚekroļit datum ukonļen² projektu. 

¶ Definice indik§toru ï automaticky po vybr§n² n§zvu indik§toru se zobraz² definice 

indik§toru. 

¶ Popis hodnoty  ï doplŔte struļnĨ popis naplnŊn² c²lov® hodnoty indik§toru. 

Po vyplnŊn² vġech povinnĨch pol² k dan®mu indik§toru je nezbytn® ¼daje uloģit 

prostŚednictv²m tlaļ²tka ĂUloģitñ. 

 

3.10 Z§loģka Horizont§ln² principy 

Ģadatel z§loģku Horizont§ln² principy vypln² v souladu s Podklady pro hodnocen². Vġe se uloģ² 

stiskem tlaļ²tka Uloģit. V pŚ²padŊ neutr§ln²ho vlivu se popis a zdŢvodnŊn² vlivu projektu na 

horizont§ln² princip nevyplŔuje. 

Projekty NPO nemohou m²t negativn² vliv na ģ§dnou z horizont§ln²ch priorit (udrģitelnĨ rozvoj, 

rovn® pŚ²leģitosti a z§kaz diskriminace, rovnost muģŢ a ģen). 
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3.11 Z§loģka Um²stŊn² 

V r§mci z§loģky Um²stŊn² je nutn® urļit, kde bude projekt realizov§n a na jak§ ¼zem² bude m²t 

realizace projektu dopad (¼zem², jehoģ se dotknou pŚ²nosy pŚ²padnŊ negativa projektu). 

ZpŢsob zad§v§n² je v obou pŚ²padech stejnĨ. M²sto realizace uveŅte konkr®tn² obec, kde se 

projekt realizuje. Dopad projektu vyplŔte stejnĨ jako m²sto realizace. 

 

VĨbŊr vlivu horizont§ln²ho 

principu z ļ²seln²ku 
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Zvolen²m atributŢ a jejich kombinac² lze v ļ²seln²ku ¼zem² filtrovat.  

V n§sleduj²c²m pŚ²kladu je do filtru zad§n n§zev obce Olomouc. Po stisknut² kl§vesy Enter 

v pŚ²sluġn®m poli filtru jsou zobrazeny pouze z§znamy odpov²daj²c² zad§n². 

 

 

Z§znam lze oznaļit (po oznaļen² se Ś§dek z§znamu zaktivn², tedy zezelen§) a vybrat jako 

m²sto realizace projektu. VĨbŊr prob²h§ pŚesunut²m z§znamu pomoc² ġipek do prav® ļ§sti 

obrazovky. 

 

Ġipka pro pŚiŚazen² z§znamu jako 

m²sta realizace projektu 
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ChybnŊ pŚiŚazenĨ z§znam je moģno z m²sta realizace vyŚadit. 

 

 

Analogicky lze postupovat v pŚ²padŊ urļen² m²sta dopadu projektu. 

 

3.12 Z§loģka Subjekty projektu 

V r§mci z§loģky Subjekty projektu vyplŔte ¼daje o subjektech, kter® se k projektu vztahuj² ï 

ģadatele, dodavatel® Vř, z§stupce ģadatele (osoba jednaj²c² jm®nem ¼ļastn²ka), zŚizovatele 

obce. 

V pŚ²padŊ, ģe ģadatel d§ plnou moc/povŊŚen² k podepisov§n² ¼loh jin® osobŊ, vyberte typ 

subjektu z§stupce ģadatele (osoba jednaj²c² jm®nem ¼ļastn²ka) a na z§loģce Osoby subjektu 

vyplŔte identifikaļn² a kontaktn² ¼daje vġech osob opr§vnŊnĨch k podepisov§n² ¼loh (ģ§dost o 

podporu, ģ§dost o zmŊnu, ģ§dost o platbu, zpr§va o realizaci, zpr§va o udrģitelnosti, ģ§dost o 

pŚezkum rozhodnut²). 

Pole K·d st§tu je pŚedvyplnŊno ï CZE/Ļesk§ republika (lze zmŊnit vĨbŊrem z ļ²seln²ku).  

Typ subjektu  ï vyberte typ subjektu, kterĨ zad§v§te.  

IĻ ï uveŅte identifikaļn² ļ²slo. 

DŢleģit® upozornŊn²: po vloģen² IĻ je nutn® nejprve prov®st uloģen² a aģ pot® prov®st validaci. 

Jinak se z§znam ztrat², neuloģ² se a validace se neprovede. 

Pot® prostŚednictv²m tlaļ²tka ĂValidaceñ proveŅte validaci. Po ¼spŊġn® validaci se objev² 

potvrzen², ģe Validace IĻO byla ¼spŊġnŊ provedena. Toto okno je tŚeba uzavŚ²t pŚes tlaļ²tko 

ZpŊt a zkontrolovat ¼daje doplnŊn® na z§loģce Subjekty projektu. 

Ġipka pro vyŚazen² z§znamu 

z m²sta realizace projektu 
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Aby mohla bĨt provedena validace v MS2014+, je nutn®, aby subjekt byl zanesen do registru 

osob (ROS). Spr§vcem registru je ĻeskĨ statistickĨ ¼Śad. Protoģe nelze odhadnout, za jak 

dlouhou dobu bude ģ§dost o zaps§n² do registru ROS vyŚ²zena (seznam editorŢ je na adrese: 

https://www.czso.cz/csu/czso/editori-ros), existuje moģnost zadat v MS2014+ ¼daje, kter® 

dosud v registru neexistuj². Je k tomu zapotŚeb² heslo, kter® v§m na vyģ§d§n² sdŊl² kontaktn² 

osoba. Heslo zadejte do pole ĂHeslo ROSñ. Po zad§n² hesla stisknŊte tlaļ²tko ĂOvŊŚen² hesla 

ROSñ a zadejte nevalidn² ¼daje subjektu.  

Pr§vnick® osoby (netĨk§ se veŚejnopr§vn²ch pr§vnickĨch osob) mus² vyplnit v souladu se 

z§konem ļ. 218/2000 Sb., o rozpoļtovĨch pravidlech a o zmŊnŊ souvisej²c²ch z§konŢ 

(rozpoļtov§ pravidla) ve znŊn² pozdŊjġ²ch pŚedpisŢ, informace o sv® vlastnick® a ovl§dac² 

struktuŚe v rozsahu Ä 14 odst. 3 p²sm. e) rozpoļtovĨch pravidel. Tyto ģadatel® vyberou v poli 

typ subjektu z nab²dky: 

1. osoby s pod²lem v pr§vnick® osobŊ ģadatele/pŚ²jemce 

2. osoby, v nichģ m§ ģadatel/pŚ²jemce pod²l 

N§slednŊ na z§loģce Osoby subjektu vyberte typ subjektu, ke kter®mu vyplŔte ¼daje o osobŊ.  

V pŚ²padŊ ģadatele s pr§vn² formou pŚ²spŊvkov§ organizace zŚ²zen§ ¼zemn²m samospr§vnĨm 

celkem vyberte typ subjektu zŚizovatel nadŚ²zenou obec (pro organizace zŚizovan® obc²). D§le 

vyplŔte identifikaļn² ¼daje zŚizovatele a na z§loģce Đļty ¼ļet zŚizovatele. 

DIĻ ï ¼daj si vypln² ģadatel. 

N§zev subjektu ï ¼daj se dopln² automaticky. 

Pr§vn² forma ï ¼daj se dopln² automaticky.  

Poļet zamŊstnancŢ, Roļn² obrat (EUR) a Bilanļn² suma roļn² rozvahy (EUR), Velikost 

podniku  ï nevyplŔujte. Pokud tak uļin²te, nebude moģn® prov®st rozpad financov§n². 

Nezad§vejte ani Nerelevantn².  

Typ pl§tce DPH ï zvolte jednu ze tŚ² hodnot.  

Jsem pl§tcem DPH a m§m/nem§m n§rok na odpoļet DPH ve vztahu k aktivit§m projektu 

ï vyberte, jestliģe budete nebo nebudete uplatŔovat n§rok na odpoļet DPH na vstupu jako 

zpŢsobilĨ vĨdaj. V pŚ²padŊ, ģe jste nepl§tce DPH, vyberte hodnotu ĂNejsem pl§tcem DPHñ. 

Zahrnout subjekt do definice jednoho podniku  ï zaġkrtnŊte NE. 

Zahrnout subjekt do definice rodinn®ho podniku ï nevyplŔujte. 
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VĨsledek validace: 

 

 

V doln² ļ§sti obrazovky je pak zobrazen seznam statut§rn²ch z§stupcŢ, kterĨ se automaticky 

vypln² na z§kladŊ proveden® validace. Tento seznam nen² propojen se z§loģkou osoby 

ģadatele, kde se zad§v§ statut§rn² z§stupce ģadatele. 
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Funkce Kopie do profilu  

Stiskem tlaļ²tka Kopie do profilu lze jednoduġe kop²rovat informace o pŚ²sluġn®m subjektu pro 

moģnosti vyuģit² v dalġ² ģ§dosti bez nutnosti znovu vkl§dat data.  

 

 

Do pole ĂN§zev nov®ho profilu uģivateleñ vyplŔte n§zev subjektu, jehoģ ¼daje si chcete uloģit 

pro pozdŊjġ² vyuģit² a stisknŊte tlaļ²tko Pouģ²t. 

 

 

Syst®m potvrd², ģe akce probŊhla ¼spŊġnŊ. 
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Funkce Kopie do ģ§dosti 

Pokud chcete v budoucnu uloģen® ¼daje o subjektu znovu vyuģ²t, napŚ. pŚi zakl§d§n² dalġ² 

ģ§dosti o podporu, mŢģete data o pŚ²sluġn®m subjektu, kter§ m§te uloģen§ ve sv®m profilu, 

vyvolat stiskem tlaļ²tka Kopie do ģ§dosti. 

 

 

Z ļ²seln²ku pŚes tlaļ²tko Profil uģivatele vyberte svŢj profil. 

 

VĨbŊr z ļ²seln²ku 
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N§slednŊ se v§m zpŚ²stupn² pole pro vĨbŊr n§zvu subjektu, kde vĨbŊrem z ļ²seln²ku provedete 

volbu pŚ²sluġn®ho subjektu. 

 

 

 

VĨbŊr z ļ²seln²ku 
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Tlaļ²tkem Pouģ²t n§slednŊ potvrŅte akci. Data se zkop²ruj² do ģ§dosti o podporu bez nutnosti 

znovu vkl§dat IĻ. 

 

 

3.13 Z§loģka Adresy subjektu 

Ofici§ln² adresa ģadatele je naļtena automaticky pŚi spr§vn®m zad§n² ģadatele a jeho ¼spŊġn® 

validaci na z§loģce Subjekty projektu. Adresu pro doruļen² je tŚeba doplnit prostŚednictv²m 

tlaļ²tka ĂNovĨ z§znamñ. V pŚ²padŊ, ģe se ofici§ln² adresa shoduje s adresou pro doruļen², 

provede se pouze pŚiŚazen² typu adresy v doln² ļ§sti obrazovky. Adresy k ostatn²m subjektŢm 

se nezad§vaj². 

Pokud syst®m po validaci zobraz² nespr§vnou adresu, je nutn® pŚiloģit do z§loģky Dokumenty 

pŚ²lohu, ve kter® ģadatel na tento fakt upozorn² a uvede v n² spr§vnou adresu. 
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3.14 Z§loģka Osoby subjektu 

Do t®to z§loģky se uv§dŊj² osoby k zadan®mu typu subjektu ï statut§rn² z§stupce a kontaktn² 

osoba ģadatele, osoba jednaj²c² jm®nem ģadatele/pŚ²jemce.  

V pŚ²padŊ, ģe ģadatel d§ plnou moc/povŊŚen² k podepisov§n² ¼loh jin® osobŊ, vyberte typ 

subjektu z§stupce ģadatele (osoba jednaj²c² jm®nem ¼ļastn²ka) a na z§loģce Osoby subjektu 

vyplŔte identifikaļn² a kontaktn² ¼daje vġech osob opr§vnŊnĨch k podepisov§n² ¼loh (ģ§dost 

o podporu, ģ§dost o zmŊnu, ģ§dost o platbu, zpr§va o realizaci, informace o pokroku, zpr§va 

o udrģitelnosti, ģ§dost o pŚezkum rozhodnut²).  
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Zaġkrtnut²m checkboxu potvrŅte, zda se jedn§ o kontaktn² osobu nebo statut§rn²ho z§stupce 

ģadatele. Je moģn® zaġkrtnout oba checkboxy. Stiskem tlaļ²tka Uloģit ģadatel ¼daje uloģ². Tyto 

¼daje se mus² vyplnit pouze u ģadatele. 

 

 

Pr§vnick® osoby (netĨk§ se veŚejnopr§vn²ch pr§vnickĨch osob) mus² vyplnit v souladu se 

z§konem ļ. 218/2000 Sb., o rozpoļtovĨch pravidlech a o zmŊnŊ souvisej²c²ch z§konŢ 

(rozpoļtov§ pravidla) ve znŊn² pozdŊjġ²ch pŚedpisŢ, informace o sv® vlastnick® a ovl§dac² 

struktuŚe v rozsahu Ä 14 odst. 3 p²sm. e) rozpoļtovĨch pravidel:  

1. informace o identifikaci osob jednaj²c²ch jm®nem ģadatele s uveden²m, zda tyto jednaj² 

jako jeho statut§rn² org§n nebo zda tyto osoby jednaj² na z§kladŊ udŊlen® pln® moci; 

2. osoby s pod²lem v pr§vnick® osobŊ ģadatele; 

3. osoby, v nichģ m§ ģadatel pod²l, a vĨġi tohoto pod²lu. 

VĨbŊr subjektu ï v horn² tabulce vyberte subjekt, ke kter®mu chcete pŚiŚadit osobu subjektu.  

VyplŔte ¼daje o osobŊ ģadatele: 

¶ PŚ²jmen² 

¶ Jm®no 

¶ Titul pŚed ï vyplnŊn² ¼daje nen² povinn®. 

Checkboxy  

Checkboxy  
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¶ Titul za  ï vyplnŊn² ¼daje nen² povinn®. 

¶ Telefon  ï telefonn² ļ²slo je nutn® uv§dŊt bez mezer. 

¶ Mobil  ï telefonn² ļ²slo je nutn® uv§dŊt bez mezer. 

¶ E-mail  

Po vyplnŊn² vġech povinnĨch pol² k osobŊ ģadatele je nezbytn® ¼daje uloģit prostŚednictv²m 

tlaļ²tka ĂUloģitñ. Chcete-li zadat ¼daje pro dalġ² osobu ģadatele, pouģijte tlaļ²tko ĂNovĨ 

z§znamñ. Vġechny uloģen® osoby se zobraz² v tabulce spolu s informac², zda se jedn§ 

o kontaktn² osobu ļi statut§rn²ho z§stupce. 

 

3.15 Z§loģka Đļty subjektu 

Na z§loģce Đļty subjektu vyberte z tabulky IĻ ģadatele a k nŊmu n§slednŊ doplŔte ¼ļet 

ģadatele. Stiskem tlaļ²tka Uloģit ¼daje uloģ²te. Đļet mus² bĨt veden v ļeskĨch korun§ch. 

 

 

V pŚ²padŊ ģadatele s pr§vn² formou ĂPŚ²spŊvkov§ organizace zŚ²zen§ ¼zemn²m samospr§vnĨm 

celkemñ vyberte subjekt ĂZŚizovatel ï NadŚ²zen§ obecñ a vyplŔte ¼ļet zŚizovatele obce. 

U ostatn²ch subjektŢ se ¼ļet nevyplŔuje. 
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3.16 Z§loģka Rozpoļet z§kladn² 

Pro aktivaci z§loģky Rozpoļet je nutn® m²t vyplnŊn® ¼daje na z§loģce SpecifickĨ c²l, urļenĨ 

typ subjektu ģadatele, provedenou validaci na z§loģce Subjekty projektu a doplnŊnĨ typ reģimu 

financov§n² na z§loģce Projekt. 

Z pŚedvyplnŊn® nab²dky struktury rozpoļtu vyb²r§te pouze ty typy vĨdajŢ, kter® jsou relevantn² 

pro projekt. Kliknut²m na jednotlivou poloģku rozpoļtu uģivatel vypln² do povinn®ho pole 

ĂĻ§stka celkemñ nebo pŚes tlaļ²tko ñEditovat vġeñ ļ§stky nesouļtovĨch poloģek rozpoļtu. 

Zad§n² ļ§stek uloģ² tlaļ²tkem ĂUloģitñ, resp. ĂUloģit vġeñ. 

NadŚazen® poloģky se seļtou automaticky. 
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3.17 Z§loģka PŚehled zdrojŢ financov§n² 

VyplnŊnĨ rozpoļet na ģ§dosti o podporu je podkladem pro PŚehled zdrojŢ financov§n². Rozpad 

na jednotliv® zdroje financov§n² prov§d² syst®m automaticky po stisknut² tlaļ²tka Rozpad 

financov§n². Zdrojov§ ļ§stka pro rozpad se zjiġŠuje z celkovĨch zpŢsobilĨch vĨdajŢ uvedenĨch 

v rozpoļtu ģ§dosti o podporu. Po proveden² rozpadu stisknŊte tlaļ²tko ĂUloģitñ. 
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3.18 Z§loģka Finanļn² pl§n 

Ģ§dost o platbu a zpr§vu o realizaci je nutn® pŚedloģit do 30 kalend§Śn²ch dnŢ od pl§novan®ho 

ukonļen² sledovan®ho obdob². VyplŔte poģadovanou ļ§stku v poli Vy¼ļtov§n² pl§n a datum 

pŚedloģen² ģ§dosti o platbu. Suma ļ§stek na z§loģce Finanļn² pl§n se mus² rovnat ļ§stce 

celkovĨch zpŢsobilĨch vĨdajŢ na z§loģce Rozpoļet projektu. 
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3.19 Z§loģka VeŚejn® zak§zky 

Informace a z§loģky o veŚejnĨch zak§zk§ch pro zjednoduġen² jejich administrace byly 

pŚesunuty do samostatn®ho modulu. Tento modul je pro vġechny projekty zobrazen v lev®m 

navigaļn²m menu v ļ§sti ĂInformov§n² o realizaci". Vġechny nov® z§znamy zak§zek, 

vykazov§n² zmŊn na zak§zk§ch st§vaj²c²ch a jejich administrace nyn² prob²h§ na novŊ 

vytvoŚenĨch z§loģk§ch modulu VeŚejn® zak§zky.  

Postup pro pr§ci s modulem VeŚejn® zak§zky je pops§n v t®to pŚ²loze. 

 

3.20 Z§loģka Ļestn§ prohl§ġen² 

Na z§loģce Ļestn§ prohl§ġen² vyberte vġechna ļestn§ prohl§ġen² a zaġkrtnut²m checkboxu 

ĂSouhlas²m s ļestnĨm prohl§ġen²mñ potvrŅte svŢj souhlas s jeho znŊn²m. Pokud nebude u 

prohl§ġen² zaġkrtnuto, ģe souhlas²te, nen² moģn® ģ§dost finalizovat. 

 

 

VĨbŊr n§zvu 

ļestn®ho 

prohl§ġen² 

Souhlas s ļestnĨm prohl§ġen²m 
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3.21 Z§loģka Dokumenty 

Tato z§loģka obsahuje seznam pŚ²loh pŚedkl§danĨch k ģ§dosti. V pŚ²padŊ zad§n² novĨch pŚ²loh 

stisknŊte tlaļ²tko ĂNovĨ z§znamñ. U povinnĨch pŚ²loh, kter® nejsou relevantn², pŚiloģte 

dokument s odŢvodnŊn²m, proļ pro ģadatele/projekt nen² pŚ²loha relevantn². 

Kapacita jedn® pŚ²lohy je cca 100 MB. V pŚ²padŊ zad§n² vŊtġ²ho souboru, je nutn® pŚ²lohu 

rozdŊlit. Kapacita vġech pŚ²loh je neomezen§.  

PoŚad² pŚ²lohy ï ¼daj se dopln² automaticky.  

Ļ²slo pŚ²lohy ï ¼daj se dopln² automaticky. UpozorŔujeme, ģe ļ²slo pŚ²lohy v MS2014+ 

a poŚad² pŚ²loh v Pravidlech se mohou liġit. 

N§zev dokumentu ï v pŚ²padŊ pŚeddefinovanĨch pŚ²loh se ¼daj vypln² automaticky. V pŚ²padŊ 

ostatn²ch pŚ²loh vyplŔte struļnĨ a vĨstiģnĨ n§zev pŚ²lohy. 

Dokument zadal  ï ¼daj se dopln² automaticky.  

Datum vloģen² ï ¼daj se dopln² automaticky 

Popis dokumentu  ï vyplnŊn² ¼daje nen² povinn®. Popiġte struļnŊ pŚiloģenĨ dokument.  

PŚ²loha ï zde je nutn® vloģit pŚ²lohu v elektronick® podobŊ. ProstŚednictv²m tlaļ²tka ĂPŚipojitñ 

mŢģete vybrat soubor, kterĨ chcete pŚiloģit. Do MS2014+ je moģn® nahr§t dokument do 

velikosti 100 MB. V pŚ²padŊ, ģe dokument je vŊtġ² neģ 100 MB, mus²te pŚiloģenou pŚ²lohu 

rozdŊlit do nŊkolika menġ²ch souborŢ. K rozdŊlen² pŚ²loh je moģn® pouģ²t jakĨkoliv kompresn² 

program (napŚ²klad 7zip, winzip, WinRAR, PowerArchiver apod.).  

Jednotliv® pŚ²lohy se elektronickĨm podpisem nepodepisuj², podepisuje se cel§ ģ§dost na 

z§loģce Podpis ģ§dosti.  

Postup rozdŊlen² pŚ²lohy vŊtġ² neģ 100 MB 

Velikost dokumentu zjist²te v oknŊ ĂTento poļ²taļñ kliknut²m na danĨ dokument (soubor) 

pravĨm tlaļ²tkem myġi a vĨbŊrem nab²dky ĂVlastnostiñ nebo pŚ²mo v kompresn²m programu. 

Pokud je velikost souboru vyġġ² neģ 100 MB, doporuļujeme postupovat n§sledovnŊ: 

1. OtevŚete napŚ. program 7-zip.  

2. Vyhledejte soubor, kterĨ chcete rozdŊlit. 

3. Vyberte pravĨm tlaļ²tkem myġi moģnost ĂRozdŊlit souborñ. 
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a) PŚes tlaļ²tko  mŢģete zvolit sloģku (um²stŊn²) pro rozdŊlen² souboru. 

b) V poli ĂRozdŊlit na d²ly, bajtŢñ vyplŔte 100 MB v pŚ²padŊ, ģe dokument (soubor) je vŊtġ² 

neģ 200 MB. V pŚ²padŊ, ģe je menġ² neģ 200 MB, vydŊlte velikost dokumentu (souboru) 

dvŊma a zadejte vĨġi souboru v MB. 

 

 

4. RozdŊlenĨ soubor zabalte (doporuļujeme zip). Prav® tlaļ²tko myġi a zvolte nab²dku 

ĂPŚidat do ĂN§zev souboruñ.zipñ. 
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5. PŚejdŊte do MS2014+ napŚ²klad na z§loģku ĂDokumentyñ nebo ĂPŚ²lohy k VZñ (pŚi pod§n² 

ģ§dosti o podporu), kde zabalenĨ dokument (soubor) vyberete v poli ĂPŚ²lohañ. Jednotliv® 

pŚ²lohy pŚikl§dejte (naļ²tejte) postupnŊ podle ļ§st². Prvn² 001, pak 002 atd. Naļ²t§n² 

mŢģe trvat nŊkolik minut i d®le v z§vislosti na rychlosti internetov®ho pŚipojen². Pro 

vloģen² druh® a n§sleduj²c² ļ§sti je nutn® zaloģit novĨ z§znam pŚ²lohy pŚes tlaļ²tko ĂNovĨ 

z§znamñ. N§zev pŚ²lohy bude odpov²dat n§zvu povinn® pŚ²lohy s oznaļen²m, o jakou 

ļ§st se jedn§ napŚ.: 7 Podklady pro hodnocen² - 2. ļ§st atd. 

Pozn: NŊkter® typy souboru nejsou povoleny. V pŚ²padŊ, ģe soubor nebude povolen, budete 

informov§ni syst®movou hl§ġkou ĂSoubor m§ nepovolenou pŚ²ponu nebo obsah souboru 

neodpov²d§ jeho pŚ²ponŊñ.  

Povolen® soubory jsou s pŚ²lohou: .7z; .avi; .bmp; .doc; .docx; .dot; .dotx; .eml; .gif; .jpeg; .jpg; 

.mkv; ;mp3; .mpg; .msg; .ods; .odt; .pdf; .pfx; .png; .ppt; .pptx; .rar; .rtf; .tif; .txt; .vsd; .xls; .xlsx; 

.xltx; .xml; .zfo; .zip. 

Jednotliv® pŚ²lohy se elektronickĨm podpisem nepodepisuj², podepisuje se cel§ ģ§dost na 

z§loģce Podpis ģ§dosti. 
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4. PODPIS A PODĆNĉ ĢĆDOSTI O PODPORU 

Po vyplnŊn² vġech relevantn²ch ¼dajŢ a jejich kontrole proveŅte finalizaci ģ§dosti o podporu. 

Po finalizaci ģ§dosti o podporu doch§z² k aktivaci z§loģky Podpis ģ§dosti.  

V poli Soubor se nab²z² tiskov§ verze ģ§dosti o podporu, kterou je moģn® zobrazit stiskem 

tlaļ²tka ĂOtevŚ²tñ.  

Podpis ģ§dosti o podporu prob²h§ prostŚednictv²m kvalifikovan®ho elektronick®ho podpisu. 

Stiskem ikony peļetŊ se zobraz² okno, kde n§slednŊ vyberte certifik§t pro podepisov§n². 

 

 

Stiskem tlaļ²tka ĂDiskñ a n§slednĨm vĨbŊrem pŚ²sluġn®ho souboru pŚipojte certifik§t pro 

podepisov§n². 

Stiskem ikony peļetŊ 

se podepisuje ģ§dost 

o podporu. 
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Kliknut²m na Podepsat potvrŅte akci, resp. prostŚednictv²m elektronick®ho podpisu dojde k 

podeps§n² ģ§dosti o podporu. 

Po ¼spŊġn®m ovŊŚen² platnosti elektronick®ho podpisu je zobrazena informace o ¼spŊġn®m 

podeps§n² ģ§dosti. 

 

VĨbŊr certifik§tu 

pro podpis 
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V pŚ²padŊ ruļn²ho pod§n², je pod§n² ģ§dosti o podporu provedeno na z§kladŊ aktivn² volby 

uģivatele. V z§hlav² ģ§dosti o podporu se objev² nov® tlaļ²tko ï Pod§n². 

 

 

Po stisku tlaļ²tka ĂPod§n²ñ se objev² informace o tom, zda chcete pokraļovat v procesu pod§n² 

ģ§dosti. 

 

 

Stiskem tlaļ²tka ĂPokraļovatñ akci potvrŅte. Ģ§dost je t²mto pod§na. 
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5. STAĢENĉ ĢĆDOSTI ĢADATELEM 

V pŚ²padŊ, ģe ģadatel chce podanou ģ§dost o podporu st§hnout, ļ²mģ ji vyŚad² z procesu 

hodnocen², stiskne v horn² liġtŊ tlaļ²tko ĂOdvolat ģ§dostñ a vypln² dŢvod staģen². Đkon staģen² 

ģ§dosti je v§z§n na roli ĂSignat§Śñ, proto st§hnout ģ§dost o podporu mŢģe pouze uģivatel s rol² 

signat§Ś. V pŚ²padŊ, ģe ģ§dost o podporu podepisuje v²ce signat§ŚŢ, ģ§dost o podporu mŢģe 

st§hnout jakĨkoliv signat§Ś bez ohledu na poŚad² podepisov§n² ģ§dosti o podporu. 
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6. UKONĻENĉ PROJEKTU 

V pŚ²padŊ, ģe byl vyd§n pr§vn² akt, projekt jiģ nelze odvolat, ale pouze ukonļit stisknut²m 

tlaļ²tka ĂUkonļit projektñ. Je nutn® doplnit dŢvod ukonļen² projektu. 
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7. VĉCENĆSOBN£ PřIHLĆĠENĉ DO MS2014+ A FINALIZACE 

ĢĆDOSTI POSLEDNĉ DEN VħZVY 

DŢraznŊ upozorŔujeme, aby ģadatel® nepouģ²vali v²cen§sobn® pŚihl§ġen² k ģ§dosti pod 

jedn²m uģivatelskĨm ¼ļtem, a to jak z jednoho poļ²taļe pŚes v²ce prohl²ģeļŢ (oken), tak 

z v²ce poļ²taļŢ. Toto v²cen§sobn® pŚihl§ġen² totiģ mŢģe zpŢsobit nestandardn² chov§n² 

aplikace a potaģmo technick® probl®my s vyplnŊn²m a pŚedloģen²m ģ§dosti. 

RovnŊģ doporuļujeme, aby ģadatel® nenech§vali finalizaci ģ§dosti na posledn² den vĨzvy z 

dŢvodu moģnĨch probl®mŢ pŚi vyplŔov§n² v MS2014+. Bohuģel je ļasovŊ velmi obt²ģn® Śeġit 

pŚ²padn® probl®my tŊsnŊ pŚed ukonļen²m vĨzvy a je zde vysok® riziko, ģe se ģ§dost nestihne 

podat vļas. 
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8. POSTUP INSTALACE UMOĢœUJĉCĉ EL. PODPIS V IS KP14+ 

PRO WEBOV£ PROHLĉĢEĻE GOOGLE CHROME A FIREFOX 

V jednotlivĨch kapitol§ch je uveden postup, jak po kroc²ch nainstalovat komponenty Crypto 

Native App a Crypto Web Extension, kter® umoģn² elektronickĨ podpis v IS KP14+ ve 

vybranĨch internetovĨch prohl²ģeļ²ch.  

DŢleģit®!: 

Pro instalaci Crypto Native App je tŚeba m²t na poļ²taļi nastavena administr§torsk§ 

pr§va. 

Pozn.: 

Crypto Native App staļ² instalovat jen jednou pro uģivatelskĨ ¼ļet na poļ²taļi. 

Crypto Web Extension je tŚeba nainstalovat do kaģd®ho prohl²ģeļe, pokud pŚes nŊj chcete v 

IS KP14+ elektronicky podepisovat. 
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INSTALACE V GOOGLE CHROME  

1. V Google Chrome je tŚeba spustit IS KP14+, pŚihl§sit se, otevŚ²t ģ§dost o podporu a 

kliknout na z§loģku ĂPŚiloģen® dokumentyñ. 

2. U fyzick®ho souboru kliknŊte na ĂVytvoŚit podpisñ. 

 

 

3. Po otevŚen² nov®ho okna kliknŊte na odkaz pro instalaci doplŔku ĂCrypto Web 

Extension ñ. 
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4. PŚid§n² doplŔku do Chromu: 

a. Kliknout na tlaļ²tko ĂPŚidat do Chromuñ. 

 

b. Kliknout na tlaļ²tko ĂPŚidat rozġ²Śen²ñ. 
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N§slednŊ se zobraz² informace o pŚid§n². 

 

 

5. Vr§tit se zpŊt do IS KP14+. Aby se naļetl do prohl²ģeļe novŊ nainstalovanĨ doplnŊk, je 

tŚeba pŚekliknout na jinou z§loģku a n§slednŊ se vr§tit zpŊt na z§loģku ĂPŚiloģen® 

dokumenty ñ.  

6. U fyzick®ho souboru kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ.  

7. Pozn.: Pokud jiģ m§te nainstalovanou aplikaci ĂCrypto Native App ñ, pokraļujte bodem 

10. 

OtevŚe se nov® okno a v nŊm kliknout na odkaz pro instalaci aplikace ĂCrypto Native 

Appñ. 

 

8. St§hnout a nainstalovat aplikaci do operaļn²ho syst®mu. Pozn.: Je tŚeba m²t 

administr§torsk§ pr§va. 
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Vybrat verzi Windows: 

 

Po staģen² souboru prov®st instalaci: 
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9. Vr§tit se zpŊt do IS KP14+ na z§loģku ĂPŚiloģen® dokumentyñ. U fyzick®ho souboru 

kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ.  

10. OtevŚe se okno, pŚes kter® je moģn® elektronickĨ podpis prov®st. 
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Pozn.: Jsou 3 moģnosti elektronick®ho podpisu: 

1. Soubor  

2. Ļipov® karty a tokeny 

3. Syst®mov® ¼loģiġtŊ  

Uk§zka elektronick®ho podpisu certifik§tem exportovanĨm do souboru: 
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INSTALACE VE FIREFOXU PRO WINDOWS  

1. Ve Firefoxu je tŚeba spustit IS KP14+, pŚihl§sit se, otevŚ²t ģ§dost o podporu a kliknout na 

z§loģku ĂPŚiloģen® dokumentyñ. 

2. U fyzick®ho souboru kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ. 

 

 

3. OtevŚe se nov® okno a v nŊm kliknout na odkaz pro instalaci doplŔku ĂCrypto Web 

Extension ñ. 
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4. PŚidat doplnŊk do Firefoxu:  

a. Kliknout na tlaļ²tko ĂPovolit ñ. 

 

b. Kliknout na tlaļ²tko ĂPŚidatñ. 

 

 

N§slednŊ se zobraz² informace o pŚid§n². 
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5. Vr§tit se zpŊt do IS KP14+. Aby se naļetl do prohl²ģeļe novŊ nainstalovanĨ doplnŊk, je 

tŚeba pŚekliknout na jinou z§loģku a n§slednŊ se vr§tit zpŊt na z§loģku ĂPŚiloģen® 

dokumenty ñ. 

6. U fyzick®ho souboru kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ. 

7. Pozn.: Pokud jiģ m§te nainstalovanou aplikaci ĂCrypto Native App ñ, pokraļujte bodem 

10. 

OtevŚe se nov® okno a v nŊm kliknout na odkaz pro instalaci aplikace ĂCrypto Native 

Appñ. 

 

 

8. St§hnout a nainstalovat aplikaci do operaļn²ho syst®mu. Pozn.: Je tŚeba m²t 

administr§torsk§ pr§va. 
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Vybrat verzi Windows: 

 

 

Po staģen² souboru prov®st instalaci: 
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9. Vr§tit se zpŊt do IS KP14+ na z§loģku ĂPŚiloģen® dokumentyñ. U fyzick®ho souboru 

kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ. 

10. OtevŚe se okno, pŚes kter® je moģn® elektronicky podpis prov®st. 

 

Pozn.: Jsou 3 moģnosti elektronick®ho podpisu:  

1. Soubor  

2. Ļipov® karty a tokeny  

3. Syst®mov® ¼loģiġtŊ  

Uk§zka elektronick®ho podpisu certifik§tem exportovanĨm do souboru: 
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INSTALACE VE FIREFOXU PRO MAC OS  
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1. Ve Firefoxu je tŚeba spustit IS KP14+, pŚihl§sit se, otevŚ²t ģ§dost o podporu a kliknout na 

z§loģku ĂPŚiloģen® dokumentyñ. 

2. U fyzick®ho souboru kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ. 

 

 

3. OtevŚe se nov® okno a v nŊm kliknout na odkaz pro instalaci doplŔku ĂCrypto Web 

Extension ñ. 
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4. PŚidat doplnŊk do Firefoxu:  

a. Kliknout na tlaļ²tko ĂPovolit ñ. 

 

b. Kliknout na tlaļ²tko ĂPŚidatñ. 

 

 

N§slednŊ se zobraz² informace o pŚid§n². 
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5. Vr§tit se zpŊt do IS KP14+. Aby se naļetl do prohl²ģeļe novŊ nainstalovanĨ doplnŊk, je 

tŚeba pŚekliknout na jinou z§loģku a n§slednŊ se vr§tit zpŊt na z§loģku ĂPŚiloģen® 

dokumenty ñ. 

6. U fyzick®ho souboru kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ. 

7. Pozn.: Pokud jiģ m§te nainstalovanou aplikaci ĂCrypto Native App ñ, pokraļujte bodem 

10. 

OtevŚe se nov® okno a v nŊm kliknŊte na odkaz pro instalaci aplikace ĂCrypto Native 

Appñ. 

 

 

8. St§hnout a nainstalovat aplikaci do operaļn²ho syst®mu. Pozn.: Je tŚeba m²t 

administr§torsk§ pr§va. 
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Kliknout na ĂSt§hnoutñ: 

 

 

Po staģen² souboru prov®st instalaci: 
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9. Vr§tit se zpŊt do IS KP14+ na z§loģku ĂPŚiloģen® dokumentyñ. U fyzick®ho souboru 

kliknout na ĂVytvoŚit podpisñ. 

10. OtevŚe se okno, pŚes kter® je moģn® elektronickĨ podpis prov®st. 

Pozn.: Jsou 3 moģnosti elektronick®ho podpisu:  

1. Soubor  

2. Ļipov® karty a tokeny  

3. Syst®mov® ¼loģiġtŊ 

Uk§zka elektronick®ho podpisu certifik§tem exportovanĨm do souboru: 
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OVŉřENĉ PRAVOSTI APLIKACE PRO PODPIS  

Moģnost ovŊŚen² pravosti stahovan® aplikace pŚed jej² instalac² tak, aby se pŚedeġlo pŚ²padnĨm 

pokusŢm o jej² Ăpodvrģen²ñ je n§sleduj²c²:  

1. JedinĨm ofici§ln²m m²stem distribuce Crypto Native App jsou str§nky 

TESCO SW.  

Instalaļn² bal²ļek je digit§lnŊ podepsanĨ certifik§tem TESCO SW a uģivatel si ho mŢģe 

kdykoliv zkontrolovat. Instal§tor (a vġe co je v nŊm zabaleno) je elektronicky podeps§n 

prostŚednictv²m Ăcertifik§tuñ vydan®ho pro TESCO SW a.s. spoleļnost² DigiCert (CA). Tuto 

skuteļnost lze vidŊt i po kliknut² pravĨm tlaļ²tkem myġi na samotnĨ exe soubor a pŚechodu na 

z§loģku Digit§ln² podpisy. CA si ovŊŚovala identitu spoleļnosti (telefonicky, e-maily, faktury). 

Pokud by nebyl exe soubor podeps§n, tak se po jeho spuġtŊn² na novŊjġ²ch OS Windows (od 

7 a novŊjġ²) zobraz² varov§n², ģe se jedn§ o software z nedŢvŊryhodn®ho zdroje. 
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Ļ§st B  

POSTUP PRO PRĆCI S MODULEM VEřEJN£ 

ZAKĆZKY V MS2014+ 
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V modulu VeŚejn® zak§zky se vyplŔuj² z§kladn² ¼daje o zak§zce v z§vislosti na jej² f§zi. UveŅte 

informace o vġech zad§vac²ch a vĨbŊrovĨch Ś²zen²ch, kter§ se vztahuj² k realizaci projektu. 

Nezad§vejte zad§vac² nebo vĨbŊrov® Ś²zen², kter® je cel® na nezpŢsobil® vĨdaje, 

a nezad§vejte pŚ²m® n§kupy.  

PŚi zad§v§n² a aktualizaci ¼dajŢ v modulu veŚejnĨch zak§zek pros²me, vŊnujte pozornost 

zejm®na tŊmto pol²m: 

¶ datum zah§jen² zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen², 

¶ pŚedpokl§dan®/skuteļn® datum ukonļen² zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen², 

¶ reģim veŚejn® zak§zky, 

¶ stav veŚejn® zak§zky. 

D§le upozorŔujeme, ģe:  

¶ v pŚ²padŊ pod§n² z§vŊreļn® monitorovac² zpr§vy je nutn® m²t vġechna VZ na projektu 

ve fin§ln²ch stavech, tj. ģ§dn® VZ nesm² bĨt ve stavu Pl§nov§na, Zah§jena nebo Zad§na. 



 

 

    Strana 101 z 193 

 
 

1. ZALOĢENĉ NOV£ ZAKĆZKY V MS2014+ PřI PODĆNĉ 

ĢĆDOSTI O PODPORU 

1.1 VytvoŚen² VZ pŚi pod§n² projektov® ģ§dosti 

Jestliģe ģadatel/pŚ²jemce zaġkrtne pŚi pod§n² Projektov® ģ§dosti checkbox Realizace 

zad§vac²ch Ś²zen² na projektu, mus² v modulu VeŚejn® zak§zky vytvoŚit alespoŔ jednu zak§zku. 

V pŚ²padŊ, ģe checkbox nezatrhne, modul VeŚejn® zak§zky se nezobraz² a zpŚ²stupn² se aģ po 

pod§n² ģ§dosti o podporu. 
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1.2 Finalizace VZ  

Po vyplnŊn² ¼dajŢ o zak§zce mus² ģadatel/pŚ²jemce pŚed pod§n²m Ģ§dosti o podporu zak§zku 

finalizovat: 

 

 

1.3 Pod§n² VZ 

Po podeps§n² ģ§dosti o podporu mus² ģadatel/pŚ²jemce jednotliv® zak§zky podat!!! 

 

 

UPOZORNŉNĉ 

V pŚ²padŊ ¼pravy VZ v r§mci hodnocen² je nutn® kaģdou VZ po ¼pravŊ opŊt finalizovat a podat. 

VZ je pŚed ¼pravou nutn® zpŚ²stupnit k editaci. Vġechny upraven® zak§zky mus² bĨt 

finalizov§ny a pod§ny nejpozdŊji ve stejnĨ den jako ģ§dost o podporu. 
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2. ZALOĢENĉ, ĐPRAVA A MAZĆNĉ VZ NA JIĢ PODAN£ ĢĆDOSTI 

O PODPORU 

2.1 Um²stŊn² modulu ĂVeŚejn® zak§zkyñ 

Modul VeŚejn® zak§zky se nach§z² v lev®m menu projektu v ļ§sti Informov§n² o realizaci: 

 

 

2.2 Obsah modulu ĂVeŚejn® zak§zkyñ 

Modul VeŚejn® zak§zky obsahuje dvŊ z§kladn² z§loģky a pŚehled VZ. 
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2.3 Administrativn² stav, HASH a poŚadov® ļ²slo VZ 

Kaģd§ zak§zka m§ Administrativn² stav a HASH VZ, poŚadov® ļ²slo je zak§zce pŚidŊleno po 

prvn²m pod§n²: 

 

 

Administrativn² stavy VZ 

Rozpracov§na Jedn§ se o stav v MS2014+, kterĨ znaļ², ģe ģadatel/pŚ²jemce se 
z§znamem pracuje. 

Finalizov§na Jedn§ se o stav v MS2014+, kterĨ znaļ², ģe ģadatel/pŚ²jemce se 
z§znamem jiģ nepracuje, ale dosud nedoġlo k jeho pod§n². 

Pod§na Jedn§ se o stav v MS2014+, kterĨ znaļ², ģe ģadatel/pŚ²jemce pŚedloģil 
upravenĨ z§znam na zprostŚedkuj²c² subjekt. PŚ²jemce se z§znamem 
jiģ nemŢģe pracovat.  

Vr§cena Jedn§ se o stav, kdy pracovn²k zprostŚedkuj²c²ho subjektu vr§til 
pŚ²jemci z§znam k pŚepracov§n², se z§znamem mŢģe pracovat pouze 
ģadatel/pŚ²jemce.  

Schv§lena, 
pŚ²padnŊ PŚijata 

Jedn§ se o stav, kdy pracovn²k zprostŚedkuj²c²ho subjektu pŚijal 
zmŊny proveden® ģadatelem/pŚ²jemcem.  
UpozorŔujeme ģadatele/pŚ²jemce, ģe stav ĂSchv§lenañ znamen§ 
pouze form§ln² pŚijet² zmŊny na zak§zce nikoliv jej² faktick® 
schv§len².  
O vĨsledku kontroly obsahu zmŊny na zak§zce ģadatel/pŚ²jemce bude 
informov§n samostatnĨm stanoviskem.   
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2.4 Stavy VZ  

Stav VZ vyjadŚuje pokrok v realizaci veŚejn® zak§zky. 

Stav realizace  

K·d N§zev  Definice  

ZP01 Pl§nov§na Zad§vac²/vĨbŊrov® Ś²zen² zat²m nebylo zah§jeno. 

ZP02 Zah§jena Zad§vac²/vĨbŊrov® Ś²zen² bylo zah§jeno, nach§z² se 
v nŊkter® ze svĨch procesn²ch f§z². 

ZN02 Nezah§jena Pl§novan® zad§vac²/vĨbŊrov® Ś²zen² nebylo zah§jeno, 
zak§zka se nebude realizovat. 

ZP03 Zad§na Byla uzavŚena smlouva na plnŊn² zak§zky. 

ZU03 PŚedbŊģn® opatŚen² ĐŚad pro ochranu hospod§Śsk® soutŊģe (ĐOHS) naŚ²dil 
pŚed vyd§n²m rozhodnut² ve spr§vn²m Ś²zen² pŚedbŊģn® 
opatŚen², kterĨm pozastavuje zad§vac² Ś²zen² nebo 
zakazuje uzavŚ²t smlouvu v zad§vac²m Ś²zen². 

ZN03b Zruġena ze strany 
ĐOHS 

Zad§vac² Ś²zen² bylo zruġeno na z§kladŊ rozhodnut² 
ĐOHS. 

ZN03a Zruġena ze strany 
zadavatele 

Zad§vac²/vĨbŊrov® Ś²zen² bylo zruġeno zadavatelem. 

ZP04a SplnŊna Smlouva na plnŊn² zak§zky byla splnŊna.  

ZP04b Ļ§steļnŊ splnŊna Smlouva na plnŊn² zak§zky byla splnŊna jen ļ§steļnŊ, 
a n§slednŊ byla ukonļena. 

ZN04a NesplnŊna Smlouva na plnŊn² zak§zky byla uzavŚena, ale nebude 
plnŊna. 

ZN04b Z§kaz plnŊn² smlouvy 
ze strany ĐOHS 

Rozhodnut²m ĐOHS bylo zak§z§no plnŊn² smlouvy 
k zak§zce. 
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2.5 Zaloģen² nov® VZ 

V modulu VeŚejn® zak§zky lze zaloģit novou zak§zku pomoc² z§loģky Zaloģit VZ, po kliknut² 

se zak§zka objev² v PŚehledu VZ se stavem ĂRozpracov§nañ: 

 

 

2.6 Z§loģky VZ v modulu ĂVeŚejn® zak§zkyñ 

Po kliknut² na zak§zku ve stavu ĂRozpracov§nañ v pŚehledu zak§zek se zobraz² z§loģky k 

zak§zce, kde jsou dle stavu VZ na jednotlivĨch z§loģk§ch povinn§ pole k vyplnŊn²: 
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2.7 Z§loģka Identifikace VZ 

Na z§loģce Identifikace VZ je moģn® vyplnit pole Pracovn² n§zev veŚejn® zak§zky a N§zev 

veŚejn® zak§zky a z§znam n§slednŊ Ăuloģitñ. 

 

 

2.8 Pole povinn§ k vyplnŊn² na z§loģce VeŚejn® zak§zky 

Stav veŚejn® zak§zky ï zvolte poloģku z ļ²seln²ku v souladu s definic² stavŢ v kapitole 2.4. 

 

 

Na Z§loģce VeŚejn® zak§zky jsou povinn§ k vyplnŊn² pole dle stavu VZ: 

VeŚejn§ zak§zka napŚ²ļ projekty ï pokud je tato VZ uplatŔov§na v nŊkolika projektech NPO, 

je nutn® zatrhnout checkbox ĂVeŚejn§ zak§zka napŚ²ļ projektyñ. Do textov®ho pole ĂUrļen² 

dalġ²ch projektŢ se stejnou veŚejnou zak§zkouñ pros²m uveŅte vġechny registraļn² ļ²sla 

projektu v r§mci NPO a d§le poŚadov® ļ²slo VZ na dan®m projektu.  
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Pokud je VZ uplatŔov§na v nŊkolika projektech NPO nen² nutn® nahr§vat dokumentaci o VZ 

na vġech tŊchto projektech. Staļ², pokud dokumentace bude nahr§na na jednom projektu NPO 

a na ostatn²ch projektech v textov®m poli bude uvedena informace u registraļn²ho ļ²sla 

projektu, ģe se jedn§ o projekt, na kter®m je dokumentace o VZ doloģena. Tento postup lze 

vyuģ²t pouze pro projekty NPO. 

 

Evidenļn² ļ²slo veŚejn® zak§zky v ISVZ ï se uvede ļ²slo, kter® bylo zad§vac²mu/vĨbŊro-

v®mu Ś²zen² pŚiŚazeno po zad§n² do Informaļn²ho syst®mu o veŚejnĨch zak§zk§ch. 

VeŚejn§ zak§zka je vĨznamn§ dle Ä 16a ZVZ (z§kona o veŚejnĨch zak§zk§ch) ï bylo 

relevantn² k vyplnŊn² pouze tehdy, pokud zak§zka byla zad§v§na postupem podle z§kona 

ļ. 137/2006 Sb., a z§roveŔ se jednalo o vĨznamnou zak§zku. 

Sdruģen² zadavatelŢ ï zaġkrtnŊte, je-li zad§vac²/vĨbŊrov® Ś²zen² zad§no sdruģen²m zadava-

telŢ dle Ä 7 ZZVZ (nebo Ä 2 ZVZ). 

N§zev veŚejnĨ zak§zky ï uveŅte skuteļnĨ n§zev veŚejn® zak§zky. 

Typ kontraktu zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen² ï typ uzav²ran® smlouvy mezi zadavatelem a 

dodavatelem. Zvolte poloģku z ļ²seln²ku (napŚ. smlouva, r§mcov§ smlouva, dynamickĨ 

n§kupn² syst®m). 

Datum zah§jen² zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen² ï datem se rozum² datum odesl§n² vĨzvy 

z§jemcŢm k pŚedloģen² nab²dky nebo datum uveŚejnŊn² ozn§men². 

Reģim veŚejn® zak§zky ï Reģim zak§zky se urļ² podle jej² pŚedpokl§dan® hodnoty (bl²ģe 

Ä 24-28 z§kona ļ. 134/2016 Sb., o zad§v§n² veŚejnĨch zak§zek nebo podle Metodick®ho 

pokynu pro oblast zad§v§n² zak§zek). 

Druh zad§vac²ho Ś²zen²/vĨbŊrov®ho Ś²zen² ï vyberte ze seznamu druh zad§vac²ho/vĨbŊro-

v®ho Ś²zen². 

PŚedpokl§dan® datum ukonļen² zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen² ï datum, kdy pŚedpokl§-

d§te ukonļen² zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen². Toto datum mus² bĨt pozdŊjġ² neģ pŚedpokl§-

dan® datum zah§jen² zad§vac²ho/vĨbŊrov®ho Ś²zen². 
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Specifikace druhu zadavatele  ï vyberte ze seznamu druh zadavatele. 

MŊna ï vyberte mŊnu CZK. 

VĨġe DPH ï vyplŔte vĨġi DPH zak§zky. Pro pŚ²pady v²ce druhŢ DPH na jedn® zak§zce vybere 

ģadatel/pŚ²jemce z ļ²seln²ku Mix sazeb DPH a ģadatel/pŚ²jemce v takov®m pŚ²padŊ ruļnŊ zad§ 

souļet ceny bez DPH a DPH.: 

 

 

PŚedpokl§dan§ hodnota veŚejn® zak§zky bez DPH ï uveŅte pŚedpokl§danou hodnotu 

zak§zky (vļetnŊ pŚ²padnĨch nezpŢsobilĨch vĨdajŢ). 

PŚedpokl§dan§ hodnota veŚejn® zak§zky v§ģ²c² se k projektu bez DPH ï uveŅte 

pŚedpokl§danou hodnotu (vļetnŊ pŚ²padnĨch nezpŢsobilĨch vĨdajŢ) bez DPH. Jedn§ se o 

pŚedpokl§danou hodnotu vztahuj²c² se pouze k dan®mu projektu (pokud se zak§zka tĨk§ v²ce 

projektŢ). 

PŚedpokl§dan§ hodnota veŚejn® zak§zky v§ģ²c² se k projektu bez DPH ï zpŢsobil® 

vĨdaje ï uveŅte pŚedpokl§danou hodnotu bez DPH a bez pŚ²padnĨch nezpŢsobilĨch vĨdajŢ. 

Jedn§ se o pŚedpokl§danou hodnotu vztahuj²c² se pouze k dan®mu projektu (pokud se 

zak§zka tĨk§ v²ce projektŢ).  

PŚedpokl§dan§ hodnota veŚejn® zak§zky v§ģ²c² se k projektu s DPH ï zpŢsobil® vĨdaje 

ï vyplŔuje se, pokud byl zvolen "Mix sazeb DPH". UveŅte pŚedpokl§danou hodnotu vļetnŊ 

DPH a bez pŚ²padnĨch nezpŢsobilĨch vĨdajŢ. Jedn§ se o pŚedpokl§danou hodnotu vztahuj²c² 

se pouze k dan®mu projektu (pokud se zak§zka tĨk§ v²ce projektŢ). 

SkuteļnŊ uhrazen§ cena v§ģ²c² se k projektu bez DPH ï uveŅte skuteļnŊ uhrazenou cenu 

za splnŊn² zak§zky bez DPH. Jedn§ se o skuteļnŊ uhrazenou cenu vztahuj²c² se pouze k 
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dan®mu projektu (pokud se zak§zka tĨk§ v²ce projektŢ). Pole je povinn® k vyplnŊn² v pŚ²padŊ, 

ģe VZ nabyla stavu ĂSplnŊnañ nebo ĂĻ§steļnŊ splnŊnañ. 

SkuteļnŊ uhrazen§ cena v§ģ²c² se k projektu bez DPH ï zpŢsobil® vĨdaje ï uveŅte 

skuteļnŊ uhrazenou cenu za splnŊn² zak§zky bez DPH a bez pŚ²padnĨch nezpŢsobilĨch 

vĨdajŢ. Jedn§ se o skuteļnŊ uhrazenou cenu vztahuj²c² se pouze k dan®mu projektu (pokud 

se zak§zka tĨk§ v²ce projektŢ). Pole je povinn® k vyplnŊn² v pŚ²padŊ, ģe VZ nabyla stavu 

ĂSplnŊnañ nebo ĂĻ§steļnŊ splnŊnañ. 

SkuteļnŊ uhrazen§ cena v§ģ²c² se k projektu s DPH ï vyplŔuje se, pokud byl zvolen "Mix 

sazeb DPH". UveŅte skuteļnŊ uhrazenou cenu za splnŊn² zak§zky vļetnŊ DPH. Jedn§ se o 

skuteļnŊ uhrazenou cenu vztahuj²c² se pouze k dan®mu projektu (pokud se zak§zka tĨk§ v²ce 

projektŢ). Pole je povinn® k vyplnŊn² v pŚ²padŊ, ģe VZ nabyla stavu ĂSplnŊnañ nebo ĂĻ§steļnŊ 

splnŊnañ. 

SkuteļnŊ uhrazen§ cena v§ģ²c² se k projektu s DPH ï zpŢsobil® vĨdaje ï vyplŔuje se, 

pokud byl zvolen "Mix sazeb DPH". UveŅte skuteļnŊ uhrazenou cenu za splnŊn² zak§zky 

vļetnŊ DPH a bez pŚ²padnĨch nezpŢsobilĨch vĨdajŢ. Jedn§ se o skuteļnŊ uhrazenou cenu 

vztahuj²c² se pouze k dan®mu projektu (pokud se zak§zka tĨk§ v²ce projektŢ). Pole je povinn® 

k vyplnŊn² v pŚ²padŊ, ģe VZ nabyla stavu ĂSplnŊnañ nebo ĂĻ§steļnŊ splnŊnañ. 

Datum uhrazen² ï datum, kdy byla uhrazena dodavateli cena za splnŊn² zak§zky, pŚ²p. cena 

upraven§ jednotlivĨmi dodatky, resp. proveden² posledn² ¼hrady dle smlouvy, pŚ²p. dodatku. 

Tato datov§ poloģka se pln² s ¼hradou posledn² faktury, aby bylo zŚejm®, ģe datov§ poloģka, 

kter§ ukazuje skuteļnŊ uhrazenou cenu zak§zky, se uģ nebude mŊnit, resp. navyġovat. 

Druh veŚejn® zak§zky ï vyberte odpov²daj²c² druh veŚejn® zak§zky. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9 Z§loģka Đdaje o smlouvŊ/dodatku 

Na z§loģce Đdaje o smlouvŊ/dodatku vybere ģadatel/pŚ²jemce typ pr§vn²ho aktu, pŚiļemģ je 

moģn® zaloģit v²ce z§znamŢ. Pro vyplnŊn² je tŚeba z§znam uloģit. Na t®to z§loģce ģadatel/ 
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pŚ²jemce dopln² na zak§zku dodavatele. Pro vĨbŊr dodavatele je nutn® nejprve pŚidat 

dodavatele na z§loģku Dodavatel®, viz kapitola 2.13. 

 

 

Datum podpisu smlouvy  ï datum uzavŚen² smlouvy na plnŊn² zak§zky mezi ģadatelem 

a dodavatelem, tj. datum, kdy smlouvu podepsala posledn² ze smluvn²ch stran.  

Cena veŚejn® zak§zky dle smlouvy bez DPH ï celkov§ cena zak§zky bez DPH uveden§ 

ve smlouvŊ na plnŊn² zak§zky. 

Ļ§stka zpŢsobilĨch vĨdajŢ z ceny veŚejn® zak§zky ï uveŅte, jak§ ļ§st zak§zky je zpŢsobil§ 

k proplacen².  

Ļ§stka nezpŢsobilĨch vĨdajŢ z ceny veŚejn® zak§zky ï ļ§stky ceny zak§zky v§ģ²c² se 

k projektu a ļ§stky zpŢsobilĨch vĨdajŢ z ceny zak§zky. 

PŚi vĨbŊru typu pr§vn²ho aktu ĂDodatekñ jsou zpŚ²stupnŊna n§sleduj²c² datov§ pole:  

¶ VĨbŊr smlouvy ï z ļ²seln²ku vyberte smlouvu, ke kter® se dodatek v§ģe. 

¶ Datum podpisu dodatku  ï datum uzavŚen² dodatku, tj. datum, kdy dodatek podepsala 

posledn² ze smluvn²ch stran. 

¶ Cena veŚejn® zak§zky po uzavŚen² dodatku bez DPH ï cena zak§zky bez DPH 

upraven§ dle uzavŚen®ho dodatku. 

¶ PŚedmŊt dodatku ï uveŅte, co je pŚedmŊtem dodatku. 
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2.10 N§mitky k VZ 

V pŚ²padŊ, ģe byly pod§ny k zak§zce n§mitky, je tŚeba pŚ²sluġn® ¼daje zadat na z§loģce Đdaje 

o n§mitk§ch: 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.11 N§vrh nebo podnŊt na ĐOHS 

V pŚ²padŊ pod§n² n§vrhu nebo podnŊtu na ĐOHS je tŚeba vyplnit pŚ²sluġn® ¼daje na z§loģce 

N§vrh/podnŊt na ĐOHS: 
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Informace o tom, ģe byl na zadavatele pod§n n§vrh/podnŊt na ĐŚad pro ochranu hospod§Śsk® 

soutŊģe (ĐOHS), mŢģete vloģit v jak®koli f§zi zak§zky. 

 

N§vrh na ĐOHS: 

¶ Datum doruļen² n§vrhu zadavateli ï datum doruļen² n§vrhu stŊģovatelem k ĐOHS 

po pŚedchoz²m pod§n² n§mitek zadavateli (tj. ģadateli/pŚ²jemci) zak§zky. 

¶ Rozhodnut² ĐOHS o n§vrhu ï ģadatel/pŚ²jemce vybere poloģku z ļ²seln²ku. 

¶ Jm®no a IĻO navrhovatele n§vrhu k ĐOHS ï identifikace uchazeļe ï stŊģovatele, 

kterĨ n§vrh na ĐOHS podal. 

¶ PŚedbŊģn® opatŚen² ï urļen², zda ĐOHS uloģil n§pravn® opatŚen² podle Ä 263 odst. 8 

z§kona ļ. 134/2016 Sb., o zad§v§n² veŚejnĨch zak§zek a z§roveŔ zak§zal zadavateli aģ 

do pravomocn®ho skonļen² Ś²zen² uzavŚ²t v zad§vac²m Ś²zen² smlouvu. 

PodnŊt na ĐOHS 

¶ Datum doruļen² podnŊtu k ĐOHS ï datum doruļen² podnŊtu k ĐOHS. 

¶ Rozhodnut² ĐOHS o podnŊtu ï vyberte poloģku z ļ²seln²ku. 

¶ PŚedbŊģn® opatŚen² ï urļen², zda ĐOHS uloģil n§pravn® opatŚen² podle Ä 263 odst. 8 

z§kona ļ. 134/2016 Sb., o zad§v§n² veŚejnĨch zak§zek, a z§roveŔ zak§zal zadavateli 

aģ do pravomocn®ho skonļen² Ś²zen² uzavŚ²t v zad§vac²m Ś²zen² smlouvu. 

¶ Zah§jen² spr§vn²ho Ś²zen² na z§kladŊ podnŊtu z moci ¼Śedn² ï urļen², zda bylo na 

z§kladŊ podnŊtu na ĐOHS zah§jeno spr§vn² Ś²zen². 
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¶ DŢsledky rozhodnut² ĐOHS ï vybere jednu ļi v²ce poloģek z ļ²seln²ku, jak ĐOHS 

rozhodl. 

 

2.12 Z§loģka PŚ²lohy 

Na z§loģku PŚ²lohy nahraje ģadatel/pŚ²jemce dokumenty o VZ. Stiskem tlaļ²tka pŚipojit vyberte 

pŚ²sluġnĨ soubor a pŚ²lohu pŚiloģte. 

D§le doplŔte subdodavatele prvn² instance. 

 

 

 

 

 

 

2.13 VyplnŊn² dodavatele 

Dodavatel® se vyplŔuj² pouze pŚes modul VeŚejn® zak§zky na z§loģku Dodavatel®. Na z§loģku 

Subjekty se uģ dodavatel® neuv§dŊj². Dodavatele lze doplnit vģdy jen u jedn® zak§zky a pak 

ho lze pouģ²t pro vĨbŊr i u ostatn²ch zak§zek.: 
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Veġker® relevantn² ¼daje o dodavateli se zobraz² po vyplnŊn² IĻ a stisku tlaļ²tka ĂValidaceñ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.14 ZmŊna existuj²c² VZ 

Vyk§zat zmŊnu na jiģ existuj²c² zak§zce lze pomoc² z§loģky ZmŊnit VZ: 
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Zobraz² se veŚejn® zak§zky v administrativn²m stavu Schv§lena. Ģadatel/pŚ²jemce oznaļ² 

pŚ²sluġnou zak§zku/y a stisknut²m tlaļ²tka Vyk§zat zmŊnu pŚepne zak§zku do 

Administrativn²ho stavu ĂRozpracov§nañ (zak§zku ģadatel/pŚ²jemce nalezne v pŚehledu 

zak§zek). 

 

 

 

Po ¼pravŊ VZ je nutn® vyplnit z§loģku ZdŢvodnŊn² akce (N§zev akce: DŢvod vyk§z§n² zmŊny 

VZ), kde ģadatel/pŚ²jemce do pole DŢvod vr§cen² veŚejn® zak§zky pop²ġe, jak® zmŊny na 

zak§zce provedl: 
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2.15 Smaz§n² existuj²c² VZ 

Smazat lze pouze zak§zku, kter§ nikdy nebyla pod§na (tj. zak§zku bez poŚadov®ho ļ²sla), a 

to pouze s rol² editor projektu: 

 

2.16 Finalizace VZ  

Po vyplnŊn² vġech relevantn²ch ¼dajŢ o zak§zce mus² ģadatel/pŚ²jemce VZ pŚed pod§n²m 

finalizovat: 


























































































































































