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1. PORTAL IS KP21+

Portal IS KP21+ (Informacni systém konecného pfrijemce) je soucasti monitorovaciho systému
MS2021+ urceny pro administraci dotaci z fondu ESIF. Tato aplikace je nastrojem pro podavani Zzadosti
o podporu a spravu projektl po celou dobu jejich Zivotniho cyklu. Veskeré ukony spojené s administraci
Zadosti

a projektd z operacniho programu OP JAK probihaji elektronicky prostfednictvim aplikace MS2021+,
pricemz IS KP21+ slouzZi pro potreby Zadateld, prijemctl a dalSich externich uzivatel(l. Sprava na strané

fidiciho organu pak probiha na portalu CSSF21+ (Centralni systém strukturalnich fonda).

Portdl IS KP21+ je dostupny jako webova aplikace v internetovém prohliZzeci. Neni potieba instalovat

zadné zvlastni programy.
Aplikace IS KP21+ je dostupna na nasledujici internetové adrese:

https://iskp21.mssf.cz

1.1.

Dle zdkona o rozpoctovych pravidlech je mozné monitorovaci systém vyuzit pro zakonné dorucovani
Zadosti o dotace nebo navratné financni vypomoci, rozhodnuti v fizeni o poskytnuti dotace nebo

navratné finanéni vypomoci, Zadosti o platbu, zménovych hlaseni a dalSich obdobnych dokumentd.

Dokument se povaiuje za doruceny okamzikem, kdy se do monitorovaciho systému pfihlasi
Zadatel/ptijemce nebo jim povérend osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni v ramci
monitorovaciho systému k dokumentu pF¥istup (vyjma pracovniki RO ktefi maji k projektu piistup napf.

z dlivodu feseni technickych potizi).

S ohledem na tuto skutec¢nost dlirazné upozorfiujeme, aby Zadosti o podporu/projekty byly

na strané Zadatell/pfijemci sdileny pouze s relevantnimi uZivateli.

Informace, jak spravovat (pridavat, odebirat) uZivatele s pfistupem k Zadosti o podporu/projektu,
naleznete v kap. 3.2.1. Pristup k projektu.

Zaroven doporucujeme, aby uZivatelé, ktefi Zadost o podporu nebo projekt sdili, méli
nastavenu notifikaci k zasilani upozornéni na jimi zvoleny komunikacni kanal, viz kap. 2.2. Profil

uZivatele a napovéda.

V souvislosti svyse uvedenym zaznamenavd MS2021+ audit pfistupl kjednotlivym projektim.
Funkcionalita umozZfiuje vybranym uZivateldim RO zobrazit vy&et uZivateld s pFistupem na dany projekt

a monitorovat jejich ptihlaseni do IS KP21+.


https://iskp21.mssf.cz/

1.2.

UZivatelskou podporu na prvni Grovni zajistuje dodavatel aplikace. Pokud nebude mozné véc vyresit

na prvni Grovni podpory, bude predana na druhou troven, kterou zajistuje RO OP JAK.

UZivatelskou podporu lze kontaktovat prostrednictvim:

- e-mailové adresy podpora_ms21@ms21.mssf.cz

- telefonicky na &isle +420 800 203 207 (v pracovni dny 8:00 — 18:00)

- Prostfednictvim aplikace ServiceDesk21+, kterou je mozZné spustit na URL adrese
https://sd21.mssf.cz/

ZpUsob zadani pozadavku na uZivatelskou podporu a zakladni ovladani aplikace ServiceDesk21+ jsou

popsdany v Priloze €. 1.

Dotazy vécného charakteru tykajici se konkrétni vyzvy je tfeba sméfovat na kontakty uvedené v textu

vyzvy.

1.2.1.

Pro podpis zadosti je tfeba pouzZit dle typu organizace el. podpis dle § 5 a 6 zdkona ¢. 297/2016 Sb.,

o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce.

Pro ziskani kvalifikovaného certifikatu (elektronického podpisu) je nutné se obratit na akreditovaného

poskytovatele certifikacnich sluzeb.

Prehled akreditovanych poskytovatell certifikacnich sluZzeb je moZné nalézt na strankach

Ministerstva vnitra Ceské republiky (http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-akreditaci.aspx)

Pro spravné fungovani elektronického podpisu je potfeba instalovat do pocita¢e podpisovou aplikaci
Crypto native app a souvisejici rozsifeni webového prohlizece Crypto web extension. Navod
na instalaci a zprovoznéni elektronického podpisu je umistén na Uvodni strance portalu IS KP21+

v sekci FAQ (¢ast Elektronicky podpis).

Redeni pFipadnych potiZi s kvalifikovanym certifikitem je moZné naléztv pfiruéce Predchazeni

problémd s certifikdtem pro podpis v aplikaci MS2021+ dostupné na Gvodni strance aplikace IS KP21+.



mailto:podpora_ms21@ms21.mssf.cz
mailto:podpora_ms21@ms21.mssf.cz
https://sd21.mssf.cz/
http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-akreditaci.aspx
https://iskp21.mssf.cz/index.aspx?ShowPage=FAQ&Question=4395974
https://cssf21.mssf.cz/Document.aspx?docID=VU1TUHJpbG9oeTs0NTgyMTM0O1ByaWxvaGFETVM7RmFsc2U=
https://cssf21.mssf.cz/Document.aspx?docID=VU1TUHJpbG9oeTs0NTgyMTM0O1ByaWxvaGFETVM7RmFsc2U=

1.3.

SW pozadavky
Podporované operacni systémy

Bezproblémové fungovani aplikace MS2021+ je garantované pouze ve vyrobcem podporovanych
desktopovych verzich operacnich systém( MS Windows a Apple macOS (ve verzi 10.5.7 avyssi

na platformé Intel).
Podporované prohlizece

Bezproblémové fungovani portdlu je garantované pouze v nejnovéjsSich verzich webovych

prohlize¢l Edge, Google Chrome a Mozilla Firefox.
DalSi SW pozadavky
Pro zaddvani dat do Zadosti musi byt v internetovém prohlize¢i zapnuty JavaScript.

V prohlize¢i nesmi byt nastavené vlastni styly vzhledu stranek ani nesmi byt zapnuta Zadna nastaveni,

ktera jakymkoliv zplisobem méni vzhled nebo styly pisma.

Pro tisk Zadosti musi byt na pocitaci nainstalovana posledni verze Adobe Acrobat Readeru.

V podporovanych prohlizecich je pro vkladani podpisu nutné mit nainstalované komponenty Crypto
Native App a Crypto web Extension. Komponenty jsou dostupné ke stazeni ZDE. Postup instalace je
uveden v FAQ -> FAQ Elektronicky podpis.

HW pozadavky
Minimalni rozliseni monitoru 1366 x 768 bodu.

Doporucujeme Ctyr jadrovy 1.6 GHz nebo vykonnéjsi procesor s 2GBRAM vyhrazené pro béh prohlizece
a 10MBit konektivitu.

Test kompatibility prohlizece
Pro otestovani kompatibility pracovni stanice je mozné pouZit tento odkaz.

V ptipadé mimoradnych zmén jsou informace publikovany také pfimo na Uvodni strance aplikace.

1.4.

Registrace uZivatele

Pro pristup do portalu IS KP21+ je nutné provést registraci nového uZivatele pres tlacitko ,, Registrace”

na uvodni strance.
Registrace je umozZnéna dvéma rliznymi zpUsoby:
Registrace pres narodni identitni autoritu (Registrace NIA) — doporuceny zplisob

- Registrace probiha skrze elektronickou identifikaci


https://www.adobe.com/cz/
https://download.tescosw.cz/crypto/
https://iskp21.mssf.cz/index.aspx?ShowPage=FAQ&Question=4395974
https://www.mssf.cz/testappbeta/check_client.aspx

- Po kliknuti na registracni tladitko bude uZivatel odkazan na stranky ldentita obcana, kde

dokondi registraci dle zvoleného zplsobu ovéreni uZivatele




Registrace pres registracni formular (registrace ostatni)

- Registrace probiha pres standardni registrac¢ni formular aplikace IS KP21+

UZivatel vyplni vSechna povinna pole. Povinna pole jsou podbarvena Zlutou barvou. Emailovou adresu
a mobilni telefon vyplni podle skutecnosti, protoze k dokonceni registrace musi byt potvrzen aktivacni
kli¢, ktery bude zaslan pomoci SMS zpravy na mobilni telefon. Po zadani aktivacniho klice do portélu

zasle systém na zadanou emailovou adresu e-mail s aktivacnim URL odkazem.

Po odeslani registracnich Gidajd systém zasle na zadané telefonni ¢islo SMS s aktivacnim klicem a zobrazi
v registra¢nim formulafi nové pole Aktivacni kli¢. UZivatel jej ze SMS do néj prepiSe a klikne na tlacitko
,Odeslat”.



Po Uspésném odeslani aktivacniho klice se uZivateli zobrazi oznameni o ovéreni mobilniho telefonu
a o zaslani e-mailu s aktivacnim URL odkazem k dokonceni registrace a zfizeni pfistupu do aplikace
MS2021+. Aktivaéni URL odkaz je platny pouze 24 hodin. Pokud na néj uzivatel v této lhité neklikne,

bude muset provést registraci znovu.

Dobry den Jan Novak,
dékujeme za Vasi Zadost o registraci do aplikace M52021+. Pro jeji dokonéeni pokraujte prosim kliknutim na nasledujici odkaz:

https://iskp21.mssf.cz/sd/aktivace.aspx?activationlD=017f6fcc1a414c33b597b84038244f1

Platnost odkazu je 24 hodin. Po vyprieni této Ih(ty budete muset provést registraci znovu.
Po kliknuti na vyie uvedeny odkaz Vam bude zaloZen uéet a nasledné zaslan e-mail s vygenerovanym uZivatelskym jménem a \y se budete moci pfihlasit do aplikace.

Tento e-mail byl vygenerovan automaticky systémem MS21+.

Po kliknuti na odkaz bude uzivatel presmérovan na portal IS KP21+, kde mu systém zobrazi informativni

’

hlasku o UspéSném ovéreni.

MS2021+

(Ovéreni Vageho e-mailu probéhlo v pofadku a registrace byla ispésné dokoncena. Nasledujicim e-mailem Vam pfijde uZivatelské jméno, které pouzijte pro prihlageni do aplikace
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Nasledné bude uZivateli zaslan novy e-mail s uzivatelskym jménem pro pfihlaseni do portalu.

Vase registrace do systémd M52021+ byla Gsp&iné dokonéena.

Vage uZivatelské jméno je IYNOVIAN

Svym Externim Gétem se mlZete se pfihlésit do ISKP21+ na adrese https://iskp21.mssf.cz/. Pro pfihlaSeni poufijte heslo, které jste zadali pfi registraci.

Kod 002802/EXT/2022/03/REG/MS21

Pro ufivatele Jan Novak

I Nové ufivatelské jméno JYNOVIAN I

Tento e-mail byl vygenerovan automaticky systémem M521+.

V pfipadé, Ze ma uZivatel problém s registraci, mlZe vyuzit formulaf, ktery se nachazi pod registra¢nim
formularem.

Mate problém s registraci?

Vase e-mailova adresa Popis problému

Napiste nam a my Vam poradime. l

P¥ihlaseni do aplikace
Ptihlaseni probiha dvéma zpUsoby v zavislosti na typu provedené registrace:

1. Pfihlaseni pfes narodni identitni autoritu (Prihlasit pres NIA)
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- Utzivatel zvoli typ identifikace, pres ktery provedI registraci a provede prihlaseni

2. Pfihlaseni pridélenym uZivatelskym jménem (Prfihlasit pres ADSF)
Pro prihlaseni uzivatel vyplni uZivatelské jméno, které mu bylo pfidéleno a heslo, které zadal
pfi registraci. UZivatelské jméno se zpravidla skladd ze dvou systémem vygenerovanych pismen,

nasleduji tfi pismena z pfijmeni a tfi pismena z kfestniho jména.
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Automatické odhlaseni ze systému

Po pfihlaseni se uzivateli, v zahlavi okna v pravém hornim rohu, zobrazi informace o ¢asovém limitu,

za ktery bude v pripadé necinnosti z aplikace automaticky odhlasen.

Automatické odhlaseni probiha z bezpecnostnich dlvodl po 60 minutach necinnosti uzivatele.

Aktivitami uZivatele v aplikaci (pfechod mezi Obrazovkami ¢i spusténi nékteré akce) se limit

pro automatické odhlaseni obnovuje vidy zpét na 60 minut.

Pét minut pfed pfipadnym automatickym odhlasenim z aplikace se zobrazi upozornéni s volbou
Pokracovat/Zrusit. V pfipadé stisknuti tlacitka ,Pokracovat” dojde k uloZeni rozpracovanych dat

a obnoveni limitu pro odhlaseni. Tlacitkem ,,Zrusit se uzivatel vrati do aplikace bez uloZeni dat, pricemz

limit pro odhlaseni stale bézi.

= 8 |

— Za 5 minut budete automaticky odhlaieni, Prejete si uloZit
[0] rozpracowana data a obnovit Zasovy limit pro odhladeni?

Pokradowvat Zruiit

Pokud uzivatel do 5 minut na upozornéni nezareaguje, bude z aplikace odhlasen a zobrazi se mu
informativni hlaska o odhlaseni. Po stisknuti tlacitka ,Pokracovat” je uZivatel pfesmérovan na Uvodni

stranku portalu.
Zapomenuté heslo

V ptipadé, Ze uzivatel zapomene heslo, klikne na tlacitko ,, Zapomenuté heslo?“ na Uvodni obrazovce

,

v bloku pfihlaseni.
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Systém zobrazi uZivateli formuldfr, kde zada své uZivatelské jméno, mobilni telefon stejny jako
pfi registraci, opise kontrolni kdd a klikne na tlacitko ,,Pokracovat”. V pfipadé, Ze uzivatel nezna ani své
uZivatelské jméno nebo jiz nevlastni telefonni &islo pouZité pii registraci, vyuzije odkaz v ¢asti ,Zadost
o reset hesla a postupuje dle instrukci.
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2. UVODNi OBRAZOVKA IS KP21+

Po prihlaseni do aplikace IS KP21+ je uZivatel pfesmérovan na Uvodni stranku aplikace, tzv. Nasténku.
Nasténka plni funkci pro spravu uZivatelského uctu a informaci o pfihlaseni, prehled prijatych depesi
uZivatele a prehled zakladnich informaci. Zaroven slouzi jako rozcestnik pro praci v jednotlivych
uzivatelskych modulech dle potfeb konkrétniho uzivatele (Zadatelé a pfijemci dotaci vyuzivaji pouze
modul Zadatel).

e modul Zadatel - slouZi pro podani zadosti o podporu a spravu projektd uZivatele;
e modul Hodnotitel — slouzi pro poddni Zadosti o status hodnotitele a realizaci vécného
hodnoceni externim hodnotitellim

e modul Nositel IN —slouZi pro nositele integrovanych strategii

2.1,

V pravém hornim rohu zahlavi se zobrazuji informace o pfihlaseném uzivateli. Vedle ptihlasovaciho
jména je tlacitko k odhlaseni. Kliknutim na tento odkaz dojde k odhlaseni a k navratu na Gvodni stranku
aplikace. Dale se zde zobrazuje informace o ¢asovém limitu automatického odhlaseni — odpocet 60

minut od posledniho Ukonu v aplikaci

2.2,

Stiskem tlacitka ,Profil uZivatele” muzZe uZivatel upravovat své osobni Udaje, kontaktni Udaje
pro zasilani notifikaci a dale jsou zde kdispozici Udaje o subjektech, které si uZivatel v procesu

vytvareni zadosti o podporu ulozil k dalSimu vyuZiti.
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Osobni udaje — po zadani uZivatelského jména a hesla je moZzné ménit osobni a kontaktni Udaje

uzivatele. Zména se ulozi stiskem tlacitka Odeslat

Kontaktni udaje pro zasilani notifikaci

Na zaloZce kontaktni Udaje mUZe Zadatel vloZit své kontaktni udaje, které budou slouzit k zasilani
notifikaci. Pokud vam pfijde v ramci pfislusného projektu zprdva, upozornéni nebo depese, systém vas
upozorni pres e-mail nebo SMS. UZivatel zadd zvolenou formu notifikace, Cislo telefonu

(v mezindrodnim formatu +420xxxxxxxxx) nebo email a potvrdi stiskem tlacitka ,,Ulozit".
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I

Aby zasilani notifikaci na e-mail ¢i telefon bylo funkéni, je nutné zatrhnout checkbox Platnost.

2.3. KOMUNIKACE

Na nasténce jsou kdispozici pfijaté depesSe (zpravy) vztahujici se k pfislusSnym Zadostem
o podporu/projektdm. Na dalsi obrazovky v ramci komunikace je mozné vstoupit stiskem pfislusného

tlacitka v zahlavi obrazovky — poznamky, upozornéni, depese.

Tlacitko ,Nova depese a Koncepty”, které se nachazi pod prehledem depesi na Uvodni nasténce
aplikace, nevyuZivejte pro zakladani novych depesi (depese zasilejte z profilu Zadosti — viz nize).
Tlacitka ,Prijaté depese” a , Odeslané depese” zobrazi dorucené nebo odeslané zpravy. Pomoci tlacitek
»Sprava slozek” a ,Pravidla pro tridéni depesi” je moziné vytvaret uZivatelské slozky a pomoci
vytvorenych pravidel automaticky tfidit doru¢ené a odeslané depesSe. Hromadné opisy depesi lze
vytvaret stejnojmennym tlacitkem. Depese lze archivovat pomoci tlacitka ,,Pfesun do archivu depesi“,
kam je mozné se prepnout tlaéitkem , Archiv depesi”.

V levém menu obrazovky se zobrazuji informace pfislusnych RO, kontaktni informace, odkazy nebo
¢asto kladené otazky apod.

Depese

Nastroj funguje jako vnitfni komunikace v rdmci celého systému MS2021+, tzn. depese (zpravy) mohou
byt prfedavany jak mezi jednotlivymi uZivateli IS KP21+, tak i mezi ptislusSnymi kontaktnimi pracovniky
na strané RO.
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Novou depesi vidy zakladejte z otevieného projektu (Zadosti o podporu), na datové oblasti Profil

objektu. Vytvofi se tak vazba depeSe na objekt, kterou je prislusna Zadost o podporu (projekt).
Prijemce zpravy tak bude védét, kterého projektu se dana depese tyka.

Stiskem tlacitka ,Nova depese a Koncepty” se uZivatel dostane na pfislusnou obrazovku, kde muize
zakladat nové zpravy. Uzivatel zvoli ,Novy zaznam®, zada Pfedmét depese, Text a chce-li, vypini také

DuleZitost nebo checkbox Citlivy obsah?. Stiskne tlacitko ,UloZit".

1 Zaskrtnuti checkboxu Citlivy obsah zpUsobi, Ze v notifikaci k dané depesi nebude viditelny pfedmét atext depese. Pro jeji precteni je nutné
pfihlaseni do aplikace.
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PfiloZzeni dokumentu

Po uloZeni Ize ke zpravé pridat ptilohu stiskem tlacitka ,,Dokumenty” v pravé ¢dasti obrazovky:
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Vybér adresatli depese a odeslani depese

Poslednim krokem pred odeslanim zpravy je vybér adresatll. Po stisknuti stejnojmenného tlacitka je
mozné ze seznamu uZivateld vybrat pfijemce zpravy. Kliknutim na poZadovaného prijemce

a naslednym stisknutim ikony Sipky doprava je vybér dokoncen (pfijemce se zobrazi v tabulce vpravo).
Stranka pro vybér adresatll je rozdélena do nasledujicich tabulek:

- Adresy podpory pro specifické oblasti (vefejné zakazky, hodnoceni, pfipominky, informace?)

- Sprdvci projektu — uZivatele s pfistupem k danému projektu

- Manaiefi projektu — pracovnici RO s kompetencemi k danému projektu (pro komunikaci s RO
vyuzivejte primarné tyto adresaty)

- Adresy externich uZivatelll — sdruzuje adresy vSech uZivatell IS KP21+

- Adresy internich uZivatel& — sdruzuje adresy pracovnik(i RO

Va

Po zvoleni adresata je nutné vratit se na obrazovku Depesi stiskem tlacitka , Ulozit a zpét” v levém
hornim rohu obrazovky. Ndsledné po stisku tlacitka ,Odeslat” dochazi k odeslani depese. Systém
potvrdi odeslani depese.

Depese, ktera jiz byla v ramci procesu Zivotniho cyklu Zadosti o podporu a nasledné administrace
projektu odeslana, nem(ze byt jiz z divodu zachovani auditni stopy smazana. MoZnost smazat depesi
je nastavena jen pro neodeslané depese tzv. koncepty.

Kontakty RO

Tato zélozka odkazuje na kontakty podpory jednotlivych RO operaénich program(. UZivatel vyuziva

kontakty uvedené pod operacnim programem Jan Amos Komensky. Blize viz kap. 1.2 UZivatelska

podpora.

2 Adresa slouZi pouze pro prijem informativnich depesi. Neni mozné ji vyuZit pro zasilani dotaz(.
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FAQ
V této zaloZce je moZzné nalézt odpovédi na nejcastéji kladené dotazy.
HW a SW poZadavky

Pod timto odkazem jsou uvedeny parametry hardwarového a softwarového vybaveni, se kterym je
mozné aplikaci bez problém( pouZivat. Zaroven zde naleznete odkaz na tzv. Test kompatibility
prohliZece. Po stisknuti pfislusného odkazu je moZné automaticky otestovat kompatibilitu aktudliné

pouzivaného prohlizece.

2.4. ZADATEL

Stiskem tladitka Zadatel uZivatel vstupuje do IS KP21+ v roli Zadatele na obrazovku se seznamem
Zadosti o podporu/seznamem projektl, ke kterym ma ptistup v rdmci svého Uctu. V roli Zadatele jsou

dale ptistupné i dalsi moduly.

2.4.1. MOJE PROJEKTY

Zadosti o podporu, u kterych uZivatel figuruje v libovolné roli, jsou zobrazeny v modulu ,Moje

projekty”
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2.4.2. SEZNAM VYZEV
Tento odkaz umozZiuje uzivateli zobrazit uceleny seznam vyzev napti¢ operac¢nimi programy. K navratu

do prehledu projektd slouZi tladitko . Pro névrat na Uvodni obrazovku je tfeba pouzit tlacitko

L

2.4.3. MODUL CBA

Povinnost predlozit financni analyzu prostfednictvim modulu CBA je dana Pravidly pro Zadatele

a prijemce — obecna a specificka ¢ast a vyzvou.
Modul CBA je 7adateli k dispozici po vstupu do modulu Zadatel.

K vyplnéni formulare analyzy nakladl a pfinost (finan¢ni analyzy) lze prejit prostfednictvim tlacitka
,Modul CBA“ v horni listé.

Finanéni analyza se vypliuje na samostatném formulafi v IS KP21+ pod modulem CBA a na Zadosti
o podporu se musi pripojit prostfednictvim zaskrtnuti checkboxu CBA na zaloZce Projekt v oblasti

Doplrkové informace.

Vzhledem k tomu, Ze se z modulu CBA, je-li vyplfiovan, prendsi na zalozku Prehled zdroji financovani
hodnota pole ,,Pfijmy z provozu”, je nutné, aby financni analyza byla v modulu CBA finalizovana dfive

neZ zadost o podporu.

Postup vyplnéni modulu CBA je uveden v samostatné UZivatelské prirucce zpracovani CBA.

22



https://opjak.cz/dokumenty/uzivatelske-prirucky-pro-praci-zadatele-prijemce-v-is-kp21/zpracovani-cba/

2.4.4.

Modul slouzi pro potreby tfidéni projekti uzivatele. Do modulu muizZe uZivatel prendset libovolné

projekty. Primarné je ureny pro projekty, u kterych jiz byla ukonéena administrace.

Oznaceni projektu jako neaktivniho se vztahuje k uzZivateli a podle toho se projekt pfislusnému uzivateli
zobrazi bud'v modulu Moje projekty anebo Moje neaktivni projekty. UZivatel ma moznost projekt mezi

moduly presouvat opakované.

Zarazeni projektu do toho ¢i onoho modulu v IS KP21+ jednim uzivatelem nemd Zadny vliv na zafazeni

projektu do moduld u jiného uZivatele ani na praci s projektem na strané RO.

Tlacitko ,,Pfesunout do Moje neaktivni projekty” je pfistupné na detailu projektu na obrazovce Zakladni
Udaje. Po jeho stisknuti zobrazi systém potvrzovaci dotaz. Po potvrzeni systém Zadost

o podporu/projekt pfesune z Moje projekty do Moje neaktivni projekty.

Po oznaceni zaznamu v seznamu neaktivnich projektl lze v detailu kliknout na tlacitko ,Pfesunout
do Moje projekty”. Systém zobrazi potvrzovaci dotaz a po potvrzeni systém Zadost o podporu/projekt

presune zpét z ,,Moje neaktivni projekty” do ,,Moje projekty”.
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2.4.5. MODUL VZ

Verejné zakazky se eviduji v samostatném modulu pro verejné zakazky — Modul VZ. Tento modul je
relevantni od Urovné Zadosti o podporu a nasledné pro proces realizace projektu. UzZivatelé v modulu
VZ eviduji veskeré skutecnosti k vefejnym zakazkam vztahujicim se k Zddosti o podporu/projektu.

III

Modul VZ je v aplikaci IS KP21+ Fazen v zahlavi portélu pod profilem ,Zadate

UZivatel nejprve v modulu VZ vytvoti zaznam verejné zakdzky, poté je tfeba na néj navazat jednu
¢i vice zadosti o podporu. Na verejnou zakdzku je moZné navdzat i Zadost o podporu, kterd dosud
nebyla podana, tj. dosud nema pridélené registracni Cislo.

7 s v

Nejpozdéji po podani Zadosti o podporu zkontrolujte, zda je projekt navazan na vsechny souvisejici
verejné zakazky v modulu VZ a zda jsou vSechny tyto zakazky podané. Tato vazba je kontrolovana
pfi kontrole formalnich naleZitosti a pfijatelnosti. Pfi nedodrZeni postupu bohuzel nejsou informace
uvedené v modulu VZ zpfistupnény RO ani hodnotitelGm.

Podrobné informace jsou uvedeny v UZivatelské prirucce IS KP21+ Pokyny pro praci v modulu VZ.

24


https://opjak.cz/dokumenty/uzivatelske-prirucky-pro-praci-zadatele-prijemce-v-is-kp21/modul-verejnych-zakazek/

3. NOVA ZADOST O PODPORU A KARTY ZAHLAVi

3.1.

Stiskem tlacitka Nova Zadost uZivatel vstoupi na obrazovku, kde vybere program, v rdmci kterého chce

podat Zadost o podporu.

Po vybéru programu je uZivateli zobrazen seznam aktualné otevienych vyzev daného programu,
v ramci nichZ lze zadost o podporu zaloZit. Vybérem pfislusné vyzvy se otevie formular zadosti

o podporu.

Vybér programu

Vybér vyzvy
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3.2.

Zahlavi formulare Zadosti o podporu je pristupné z jakékoli zalozky.

3.2.1.

Stisknutim tlacitka ,,Pfistup k projektu” se zobrazi obrazovka, ve které lze pridélit/odebrat role

konkrétnim uZivatellim v rdmci dané Zadosti o podporu.

UzZivatel, ktery Zadost o podporu zalozil, je urcen jako Spravce pfistupl. Ten ma pravo pridélit/odebrat
k dané Zadosti dal$im registrovanym?® uZivateldm pfisluiné role. Rozlidujeme role Ctenaf (data jsou
zobrazena pouze k nahledu), Editor (moZnost zapisu zmén), SignataF (podepisovani pfedem
definovanych ukonl v rdmci dané Zadosti) a Zastupce spravce pFistupl (uZivatel zastupujici spravce
pristupll s moZnosti prevzeti prav po plvodnim spravci).

Stiskem tlacitka ,Novy zaznam®, zadanim uZivatelského jména osoby a zaskrtnutim vybraného
checkboxu (editor, signataf, ¢tenar), se prislusnému uZivateli pfifadi konkrétni role k dané Zadosti.
(pokud je signataru vice, urcuje se i poradi v jakém maji Zadost
o podporu podepisovat. Tladitkem ,Ulozit“ se zdznam uloZi. Pro moZnost finalizace
a nasledného podpisu Zzadosti o podporu je nutné, aby v ramci Zadosti vystupoval alespon jeden

uzivatel s pfifazenou roli signatar.

3 Postup registrace je uveden v kap. 1.4
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VloZeni uZivatelského jména osoby, které

se ma pridélit pristup k Zadosti

Specialni roli je SignataF bez registrace v IS KP21+. Pfidéleni této role je vhodné pro uZivatele, ktefi
nejsou a nechtéji byt v aplikaci registrovani, ale jsou zmocniteli k Ukonlim souvisejicich s projektovou

Zadosti, predkladani zadosti o platbu, zprav o realizaci apod. Pfi pouZiti této role aplikace vyZaduje
zadani plné moci.

Po oznaceni checkboxu Signatar bez registrace v IS KP21+ se aktivuji nova pole Datum narozeni

a Jméno neregistrovaného signatare, kterd jsou povinna k vyplnéni.

Po vyplnéni poli je tfeba zaznam ulozit stejnojmennym tlacitkem.

V dolni ¢asti obrazovky je seznam vSech signatarl a pridélenych uloh, které mohou svym podpisem

potvrdit. Seznam je mozné ménit a editovat v zavislosti na pridélenych rolich.
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Zaroven je mozné urcit poradi, ve kterém budou signatari podepisovat jednotlivé ulohy.
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Spravce pristupt se mlze svych prav vzdat tak, Ze oznaci zaznam s uzivatelem, kterému chce prava

predat a stiskne tlacitko ,Zménit nastaveni pristupu”.

u
|

Na dalsi obrazovce oznaci moznost Spravce pfistupl a stiskne tlacitko ,,Zménit nastaveni“. Timto je
zménén spravce pfistupld. Dokud mu novym spravcem pfistupl neni role editora odebrana, pak ma

puvodni spravce pristupll na zadosti o podporu/projektu v IS KP21+ roli editora.
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Systém také umozriuje zvolit Zastupce spravce pristupl. Postup je podobny jako v pfipadé predani
vlastnickych prav stim rozdilem, Ze na obrazovce s ndzvem Zména pristupl je oznatena moznost

Zastupce spravce pristupd.

UZivatel s touto roli mlzZe pfipadné sam prevzit roli Spravce pfistupu, je-li to nutné. Postupuje pfi tom
tak, Ze oznaci zaznam plvodniho spravce pristup(, stiskne tlacitko ,,Zménit nastaveni pFistupu” a na
obrazovce s nazvem Zména pristupt oznac¢i moznost Odebrat spravce pristupl. Po stisknuti tladitka

»Zménit nastaveni” jsou prava Spravce pfistupl prevedena.
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Pokud dojde k situaci, kdy Zadatel ztrati p¥istup k projektu* (napfiklad dojde-li ke zméné relevantni
osoby s roli Spravce pfistupll a aktualné vedeny Spravce pristupl nekomunikuje nebo odmita predat
své role), zada uzivatel podnét na portdle Service desk (viz Pfiloha ¢.1) nebo zasle e-mail na

uZivatelskou podporu na adresu podpora_ms21@ms21.mssf.cz. Pfilohou podnétu musi byt Zadost o

prevod role spravce pristupl, ktera bude v needitovatelném formatu (napf. pdf) a kterd musi
obsahovat nasledujici naleZitosti: registracni Cislo projektu; odGvodnéni; uZivatelské jméno na které
ma byt role spravce pfistupl prevedena; jméno a pfijmeni statutarniho zastupce Zadatele; elektronicky

podpis statutdrniho zastupce Zadatele.

3.2.2. PLNE MOCI

VIS KP21+ je zapracovana funkcionalita umoznujici uZivateli s roli Signatar (zmocnitel) povérit
podepsanim vybranych uloh zmocnénce. Zmocnéncem mulze byt jakykoli z uZivatell, ktery
je tzv. spravcem projektu, tedy ma v ramci projektu pridélené role (editor / ¢tenar). Administraci Gdaja
na zalozZce plné moci mlze provadét uzivatel s roli Spravce pristupti nebo Zastupce spravce pristupt.

’

Pokud je definovdna substitu¢ni plnd moc, je kvytvareni substitucnich plnych moci opravnén

’

zmocnénec se zadanou platnou plnou moci. Pro zplnomocnéni Ize pouzit plnou moc nebo povéreni

7

zaméstnance, vice viz Pravidla pro Zadatele a pfijemce — obecnad ¢ast, Priloha 7.

Pozn.: Zmocnénclim neni nutné pridélovat roli Signataf. Toto opravnéni na zmocnénce prechazi

vytvorenim zdznamu platné plné moci. Zmocnitel tuto roli naopak pridélenou mit musi.

3.2.2.1.
Formulaf pro vyplnéni plnych moci je dostupny po stisknuti tla¢itka PLNE MOCI.

]

Pro zaloZeni zdznamu plné moci je treba stisknout tlacitko Novy zaznam a do poli Zmocnitel

a Zmocnénec vybrat uZivatele, kteti maji ptistup k Zadosti.

4 Pro predchazeni této situace je doporuceno na projektu evidovat uZivatele s roli zastupce spravce pristupt
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V pfipadé, Ze na zadosti figuruje tzv. Signatar bez registrace v IS KP21+, musi vzdy existovat platny
zaznam plné moci. V tomto pfipadé je nutné tohoto uZivatele vloZit na zaznamu plné moci do pole
ZMOCNITEL NEREGISTROVANY V IS KP21+.

V pfipadé, Ze je plnd moc udélena na dobu neurditou, je nutné oznacit checkbox

Neomezena platnost PM zatrzitkem a do pole PLATNOST OD vlozit pfislusné datum.

V ptipadé udéleni plné moci na dobu urcitou je checkbox Neomezena platnost PM tfeba oznacit
kfizkem a do pole PLATNOST OD a PLATNOST DO vloZit pfislusna data.

Pokud plnda moc obsahuje i moZnost udéleni plné moci zmocnéncem dalsi osobé tak, aby jednala za

prvotniho zmocnitele, je mozné oznacit checkbox Bude dale tvorena substitucni plna moc? zatrzitkem.

Upozornéni: Zaznam plné moci je nutné ulozit!

Dale je tfeba nastavit predmét zmocnéni prostfednictvim tladitka Vybrat predmét zmocnéni. Tlacitko

je umisténo ve spodni ¢asti obrazovky.
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Tip: Vybér vétsiho poctu zdznamu lze provést se stisknutou kldvesou Ctrl. Vybér vSech zaznam lze

provést oznacenim prvniho a posledniho zaznamu se stisknutou kldvesou Shift.
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Po nastaveni poli pIné moci, pfedmétu zmocnéni a uloZeni zaznamu je nutné plnou moc uzamknout

prostfednictvim tlacitka Uzamknout PM, prejit k vloZeni dokumentu a podpisu.

Po uzamdeni pIné moci je pod tabulkou uloh projektu — predmét zmocnéni aktivovano pole pro vloZeni

dokumentu pIné moci.

Dokument plné moci je k zaznamu tfeba pfipojit prostrednictvim stejnojmenného tlacitka. Po nahrani
dokumentu je tfeba stisknout tlaéitko UloZit pod importovanym souborem plné moci. Lze pouZit

vygenerovany dokument, ktery je k dispozici ke stazeni pod tlacitkem PInd moc nebo vlastni dokument

plné moci.
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Upozornéni: Vygenerovany dokument nelze pouzit pro zdznam prvotni (primarni) plné moci, u které
je nastavena moznost substituéni plné moci, nebot vygenerovany dokument neobsahuje toto

zmocnéni. Dokument plné moci / povéfeni musi dale splfiovat naleZitosti dle Pravidel pro Zadatele

a prijemce — obecnad ¢ast.

Vygenerovany dokument je mozné otevfit po jeho vytvoreni.

2+ https:/fiskp21.mssf.cz/Pages/ReportWaiter.aspxTtaskld=DEE1116634109C26E0536501060A3ECE&attachmentName=P.., = O X

8 iskp21.mssf.cz/Pages/ReportWaiter.aspx?taskld=DEE1116634109C26E0536501060A3ECEA& attachmentName=PM_NOVA....

Operace byla spusténa na pozadi. Vyckejte na dokonceni zde, nebo okno zaviete a o vysledku budete informovani interni zpravou.
-

Zobrazit vie X

= pv_novApdf v

Crevfit

Vidy oteviit pomoci systémového prohlizece
Zobrazit ve sloZce

Zrusit

Dokument je také zasilan jako priloha depese s ndzvem Vysledek tiskové sestavy.
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Po kliknuti na zdznam depeSe je moiné otevfit obrazovku pro stazeni dokumentu plné moci

prostfednictvim tlacitka Dokumenty.

Po stisknuti tla¢itka Soubor u zdznamu dokumentu plné moci je mozné dokument uloZit do pocitace

a nasledné jej prilozit k zaznamu plné moci.
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Poslednim krokem je pfipojeni elektronickych podpisii zmocnéncem a zmocnitelem. Podpis pfipojuje
na zaznamu plné moci kazdy z uZivatell pod svym tcétem. Pro vloZeni elektronického podpisu jsou

zmocnénec a zmochitel vyzvani depesi. Aktivace zdznamu neni zavisla na poradi vioZeni podpisU.

Po kliknuti na zdznam depese jsou zobrazeny podprobnosti zpravy.

Podpis plné moci se provadi kliknutim na znak peceté vedle zaznamu dokumentu plné moci

a stisknutim tlacitka Vytvofit podpis.
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Po jeho stisknuti dojde k aktivaci podpisové komponenty, kde uZivatel vybere svij elektronicky podpis

a zdznam plné moci podepise. Po podepsani zaznamu plné moci aplikace zobrazi hlaseni.

Po vloZeni podpisu prvnim uzivatelem zméni znak peceté barvu z ¢erné na zelenou.

Po vloZeni podpisu druhym uZivatelem je na zaznamu plné moci oznacena platnost plné moci ve sloupci
PLATNOST

a na zaloZce PRISTUP K PROJEKTU je ve sloupci ZMOCNENEC vloZeno zatrZitko.
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3.2.2.2.

Substituéni plnou moc mizZe zmocnénec vytvorit tlac¢itkem Vytvofit substitucni PM.

Na nové vytvoreném zaznamu substituéni plné moci vybird zmocnénec substituta v poli ZMOCNENEC.
Zaznam substitucni plné moci mlzZe pripravit také uZivatel s roli Spravce pfistupl nebo Zastupce
spravce pristupl. Zmocnénec a substitut pak zaznam pouze podepisi. Zdznam lze pfipadné odstranit

tladitkem Smazat.
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V rdmci substitucni pIné moci neni mozné ménit jeji platnost. Lze pfipadné omezit predmét zmocnéni.
Pro odebrani zdznamu pfedmétu zmocnéni je tfeba oznacit zdznam v tabulce ULOHA PROJEKTU —
PREDMET ZMOCNENI a stisknout tlagitko Smazat pod tabulkou. Odebrané Glohy je mozné zpétné

doplnit pomoci tlacitka Vybrat predmét zmocnéni a vybranim poZadovaného zaznamu.
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Po stisknuti tlacitka Uzamknout PM, piejit k vloZzeni dokumentu a podpisu je aktivovano pole pro
vloZzeni dokumentu plné moci. V ramci substitu¢ni plné moci je jiz mozné pouZit vygenerovany

dokument pIné moci. Zmocnénec nahraje dokument, zaznam ulozi a pfipoji sv(j elektronicky podpis.

Zmocnény substitut pak k zdznamu také ptipoji pod svym uUctem elektronicky podpis. Na zdznamu
substituéni pIné moci je pak ve sloupci SUBSTITUCNI a PLATNOST patrné zatrzitko.

Na zaloZce PRISTUP K PROJEKTU jsou ve sloupci ZMOCNENEC vloZena zatritka.

Substitut pak mize provadét ulohy definované plnou moci.

3.2.2.3.

V ptipadé organizacni zmény na pozici zmocnitele nebo zmocnénce je mozné provést prevazani plné
moci, za podminky, Ze zména neméla vliv na platnost plné moci / povéreni. Pfevazat plnou moc mize
zmochnitel, uZivatel s roli Spravce pfistupl nebo Zastupce spravce pristupl. Prevazani plné moci
umoznuje zménit zmocnitele nebo zmocnénce bez nutnosti odvolani plné moci. Jednd se napf.
o situace, kdy je plnd moc nebo povéreni vazano na funkci zmocnitele nebo zmocnénce. Plivodniho

zmocnitele nebo zmocnénce |ze pak odebrat ze zalozky PRISTUP K PROJEKTU.
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Po stisknuti tlacitka Pfevazani plné moci dojde k aktivaci formulare, kde je tfeba vybrat nového

zmocnitele nebo zmocnénce.
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Po prevazani plné moci je plvodni zmocnitel nebo zmocnénec nahrazen novym a zména se projevi
v pfislusnych polich. Pod tlacitkem Historie je pak moziné zobrazit plivodni nastaveni na pozici

zmochitele nebo zmocnénce.
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3.2.2.4.

Odvolani plné moci mUiZe byt provedeno ze strany zmocnénce, zmocnitele, substituta nebo plnou moc
mUZe odvolat uZivatel s roli Spravce pristupt, pfipadné Zastupce spravce pfistup(. V pripadé odvolani
prvotni plné moci dojde k zaniku vSech substitu¢nich plnych moci.

UzZivatel stiskne tlacitko Odvolani plné moci.

Pozn.: Tlacitko Pfevazani plné moci je zobrazeno v ptipadé, Ze uZivatel mliZe provést také tuto operaci.

Aplikace zobrazi kontrolni hlaseni.

Po potvrzeni tlacitkem Ano dojde k vytvoreni zdznamu pro vloZzeni dokumentu odvoldni plné moci.
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Uzivatel pfilozi dokument pomoci tlacitka PFipojit.

Po importu souboru je tfeba zaznam uloZit a ptipojit elektronicky podpis. Po vloZeni podpisu aplikace

zobrazi hlaseni

a jiz neplatnou plnou moc zobrazi v tabulce PIné moci, které jiz nejsou aktivni ve spodni ¢asti

obrazovky.
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V pripadé, ze byl zaznam odvolani plné moci zaloZzen a nepotvrzen vloZzenim podpisu, je mozné jej

odstranit tlacitkem Smazat vedle pole pro vloZeni pfilohy.

3.2.3. KOPIROVAT

Tlacitko ,, Kopirovat“ slouzi k vytvofeni kopie Zadosti o podporu. Kopirovani Ize provadét pouze v rdmci
stejné vyzvy. PFi pouZiti této funkce nejsou kopirovana data, ktera souvisi s finan¢ni strankou projektu,
mista dopadu a realizace, pfilohy, nebo ¢estna prohlaseni. Kopie Zadosti se zobrazi na Gctu Zadatele ve

sloZce Moje projekty a jeji ndzev zacina slovem , Kopie”.

3.24.

Tla¢itko ,Vymazat ?adost” slou?i k odstranéni Zzadosti. Zddost o podporu musi byt ve stavu
rozpracovana, aby mohlo dojit k jejimu vymazani. Zédost nelze smazat ze stavu Finalizovana (v tomto
pfipadé je nutné nejprve provést Storno finalizace Zadosti o podporu a az nasledné Zadost smazat).

Storno finalizace mlzZe provést pouze uZivatel s roli signatar.

Stiskem tlacitka Vymazat Zadost a po nasledném potvrzeni dojde k vymazani zadosti.
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3.2.5. KONTROLA

Tlacitko , Kontrola“ slouzi k ovéreni, zda jsou vyplnény viechny poZadované udaje. Systém automaticky
dle predem definovanych kontrol ovéri, zda jsou vsechna povinna data vyplnéna a Zadost je mozné
finalizovat. Pokud nejsou vSechna data vyplnéna, zobrazi se odkaz na danou zalozku, kde je mozné
prislusna data doplnit. Kontrolu si mlze Zadatel pribézné kdykoli spustit béhem procesu vyplriovani

formulare Zadosti o podporu.

Vysledek kontroly (ptiklad):

3.2.6. FINALIZACE

Stiskem tlacitka ,Finalizace” se projekt uzamkne aje pripraven k podpisu prostfednictvim
kvalifikovaného elektronického podpisu signatafem/signatari projektu. BEéhem procesu finalizace jsou
spustény predem definované kontroly vyplnéni vSech povinnych udaji formulare zadosti o podporu.
Kontrola se tedy provede i v pripadé, kdy uZivatel zapomene sam kontrolu provést stiskem pfislusného

tlacitka. Neni tedy mozné finalizovat nekompletni Zadost.

Po stisku tlacitka Finalizace se objevi upozornéni, zda chce uZivatel opravdu finalizaci provést.

Provedenim finalizace dojde k uzaméeni vsech zaznamu a jejich editace je nadale znemoznéna.

Stiskem tlacitka Pokracovat je finalizace dokoncena, stiskem tlacitka Zrusit je finalizace stornovana.
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Stiskem tlacitka Zrusit se Zadatel dostane zpatky na Zadost. Finalizaci lze pred podpisem Zzadosti
o podporu stornovat stiskem tlacitka Storno finalizace. Storno finalizace m(ize provést pouze uZivatel

s roli signataf. Zadost Ize nasledné opét editovat a vkladat ddaje.

3.2.7. TISK

Tlacitko tisk slouzi k vytvoreni PDF verze aktudlni podoby formulare Zadosti. Kompletni tiskova verze
Zadosti o podporu se vytvafi automaticky nezavisle na tomto tlacitku po finalizaci formuldre zadosti

a je k dispozici na zaloZce Podpis Zadosti.

48



7 v 7

4. VYPLNENI ZADOSTI O PODPORU KROK ZA KROKEM

Nasledujici kapitola slouzi jako obecny navod pro vyplnéni formulafe Zadosti o podporu. RO OP JAK
doporucuje uzivatellm fidit se nize uvedenymi pokyny a postupy, které zaruci bezproblémové podani
Zadosti.

UZivatelé mohou dale vyuzivat nékolik Urovni ndpovédy, ktera jim také usnadni vyplnéni jednotlivych

datovych poli zZadosti.

4.1.

Napovéda

Ke kazdé obrazovce je v horni listé dostupné tladitko napovédy, kde je stru¢né popsan pozadovany
obsah jednotlivych datovych poli a jejich charakteristika. Pro nékteré obrazovky jsou definovany

Pokyny k vyplnéni (viz nize)

v
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Napovéda se uZivatelim dale zobrazuje po najeti kurzoru na prislusné datové pole.

Pokyny

Pro nékteré obrazovky mohou byt ze strany RO definovany pokyny k vyplnéni, kde uZivatel najde
detailnéjsi informace k vyplnéni obrazovky vesmés metodického charakteru. Pokud pro nékterou
obrazovku nejsou Pokyny definovény, pfislusné tlacitko se na obrazovce nezobrazuje. Pokud

se tlacitko pro zobrazeni pokynii na obrazovce nachazi, vénujte mu zvySenou pozornost.
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Ovladaci prvky

U textovych poli je uvedena vidy kapacita pole, tzn. Max. pocet znak(. V pfipadé, Ze kapacita
jakéhokoli textového pole Zadateli nestaci, vlozi Zadatel do textového pole odkaz s ndzvem nepovinné
prilohy. Do prilohy Zadatel propise potfebné informace/vlozi ¢ast textu, kterd se mu do textového pole
Zadosti

o podporu nevesla, ptilohu vloZi pod zalozku Dokumenty.

Typy poli:

: Zluta pole jsou povinna k vyplnéni. V p¥ipadé jejich nevyplnéni nebude mozné provést

finalizaci formulare.

PpZP/SPpZP

Seda pole jsou nepovinnd. Jejich povinnost viak mdZe byt stanovena vyzvou nebo

Bild pole neni mozné vyplnit uzivatelsky. Jejich vyplnéni probiha automaticky.

Typy tlaéitek a ovladacich prvku:

ISE— Tlacitko uloZit je nutné pouZit po vyplnéni kazdé obrazovky. V ptipadé vice zaznam

na zaloZce pak po kazdém vyplnéni zaznamu.

Tlacitko slouzi k vytvoreni dalSiho zaznamu na stejné obrazovce. Kazdy zdznam je nutné

zvlast ulozit.
Tlacitko slouzi ke smazani zaznamu. Zaznamy oznacené jako povinné nelze smazat.

BT Tlacitko zrusi aktudlné zadana data. Pokud jiZ byla uloZena, pouZijte smazat zaznam.

B8
O

k vyplnéni — viz jednotlivé pfislusné kapitoly)

Tento symbol oznacuje Ciselnik preddefinovanych hodnot. Po jeho rozkliknuti se zobrazi nabidka.

checkboxy —Ize je vyplnit fajfkou, kfizkem, nebo ponechat prazdné (nékteré mohou byt povinné
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Filtrovani

7 v

Pokud se v tabulce zaznam( nachazi vétsi mnozstvi zaznam(, mUzZe uZivatel vyuzZit filtracni radek pro
vyhledani poZzadovaného zaznamu. Funkcionalita je dostupna napfi¢ obrazovkami. Do filtracniho fadku
uzivatel vepise ve vybraném sloupci hledany text, nebo jeho ¢ast a stiskne klavesu Enter. Pfipadné je

mozné vyuzit rozsitené moznosti filtrovani stisknutim symbolu pro filtr.

4.2.

Po vybéru prislusné vyzvy se Zadateli zobrazi obrazovka formulare Zadosti o podporu. V ramci této
obrazovky jsou uZivateli zpfistupnény k editaci datové oblasti definované fidicim orgdnem na vyzvé.
Obrazovky a jejich poradi se mohou lisit v zavislosti na konkrétni vyzvé. Mezi obrazovkami mohou byt

nastavené vazby, proto je nutné je vypliovat postupné v nastaveném poradi.
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4.3.

Na zaloZce Zdkladni udaje jsou zobrazeny zdkladni Udaje o Zadosti o podporu, jako je aktudlni stav
Zadosti, identifikace Zadosti, registracni Cislo projektu (pokud jiz byla Zadost podana) a dalsi. UzZivatel

vyplni pfislusna editovatelna pole vztahujici se k Zadosti o podporu.

Nazev projektu — Zadatel vyplni nazev projektu. Nazev projektu se dale propisuje na obrazovku Projekt,

odkud jeho mozné také upravit.

Zpusob jednani — uréeni zpUsobu jednani, tedy zda Zadost o podporu podepisuje jeden signataf nebo

vsichni signatafi prifazeni k projektu.

Oblast Zadost o podporu — do této datové oblasti se postupné nahravaji dileZita data tykajici se
Zadosti, jako je napf. datum zaloZeni zadosti, datum podpisu apod. Jednotliva pole jsou vyplfiovana

automaticky systémem, uZivatel je nemuUze editovat.

Oblast Kolo Zadosti — automaticky nactend definice urcuje typ formulare (predbéind Zadost
o podporu®/Z4adost o podporu). PFi vstupu na pole Pfehled obrazovek jsou viditelné viechny zalozky,
které jsou Zadateli zpfistupnéné v zadosti o podporu a dale zalozky zpfistupnéné pred vydanim

pravniho aktu. Oznacdeni jsou neménna, vychazeji z definice vyzvy.

5 Relevantni pouze v pfipadé vyuZiti dvoukolového modelu hodnoceni — viz vyzva a Pravidla pro Zadatele a pfijemce
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4.4,

Na Obrazovce Projekt jsou zobrazeny zakladni informace o projektu a jeho vazbach. Uzivatel vyplni
oficidlni nazev projektu (véetné nazvu v anglickém jazyce) a anotaci (tu je mozné editovat jak ze zalozky

Projekt, tak i ze zaloZky Popis projektu, kam je obsah textového pole automaticky prenasen).

Obrazovka je dale rozdélena do nékolika datovych oblasti:

Oblast Fyzicka realizace projektu

V této oblasti se uvadi casové vymezeni projektu.

UZivatel vyplni predpokladané datum zahdjeni fyzické realizace a predpokladané datum ukonceni
fyzické realizace®. Pokud je na zdkladé vyzvy, resp. navazujici dokumentace k vyzvé umoZnéno
realizovat projekt jiz v dobé podani Zadosti o podporu, je mozné vyplnit i skutecné datum zahajeni
fyzické realizace projektu.

Plati, Ze skutecné datum zahdjeni fyzické realizace se vypliuje pouze tehdy, pokud jiz nastalo, tj.

zpétné. Pokud toto datum jesté nenastalo, vypliuje se az v prvni zpravé o realizaci (na Zadosti

o podporu zlstava pole prazdné).

5 Viz definice Data zahajeni/ukonéeni fyzické realizace v Pravidlech pro 7adatele a pfijemce
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Realizace projektu v dalSich fazich projektového cyklu, viz tabulka nize.

Faze projektového cyklu

Skutec¢né datum zahadjeni fyzické realizace projektu

jesSté nenastalo

jiz nastalo

Pfed vydanim pravniho aktu
o poskytnuti/pfevodu

podpory — v rdmci vyrozuméni

Zadatele o schvaleni 7adosti
opodporu ajeho  vyzvani

k aktualizaci udaja potifebnych

k vydani pravniho aktu.

Zadatel ma moznost
aktualizovat predpokladana
data  zahajeni  a ukonceni

fyzické realizace projektu tak,
aby odpovidala skutec¢nosti.

Zadatel po domluvé s RO vyplni
v zadosti o podporu skutecné
datum zahdjeni fyzické
realizace projektu, dle tohoto
skute¢ného data aktualizuje
predpoklddané datum zahajeni
realizace, azdivodu

doby

fyzické
zachovani realizace
projektu aktualizuje
i predpokladané datum

ukonéeni fyzické realizace.

Po aktu

o poskytnuti/pfevodu

vydani pravniho

podpory

Pokud se pfijemce po vydani
pravniho aktu rozhodne zahgjit
fyzickou realizaci projektu v jiny

den, neZ je uveden v pravnim

aktu, aktualizuje
prostiednictvim _ zménového
fizeni, tj. poddnim Zadosti
0 podstatnou zménu

s dopadem do pravniho aktu’

pole Predpoklddané datum
zahdjeni  fyzické realizace
a Predpokladané datum

ukonceni fyzické realizace.

Pokud fyzicka realizace
projektu byla zahdjena
vsouladu s predpokladanym
datem zahajeni fyzické
realizace, doplni pfrijemce
skutecné  datum  zahdjeni

fyzické realizace v prvni_ ZoR

projektu v poli  Sledované
obdobi od na zéloZce

Informace o zpravé.

7 Schvéleni podstatné zmény se Fidi jejim vécnym posouzenim. Znamend to, 7e pro schvaleni zmény neni omezenim, pokud nastala pied

podanim Zadosti o zménu.
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Oblast Dopliikové informace

v s

SlouZi k uvadéni dalSich informaci avazeb projektu. Vybérem nékterych checkbox( se uZivateli
zpfistupni dalsi modul, ktery je nutné editovat. Zobrazeni checkboxli se mUze lisit v zavislosti na

specifikaci vyzvy.

Vybrané checkboxy, které jsou vazany na editaci dalSich modul(:

v Realizace zadavacich fizeni na projektu — checkbox se vyplni automaticky v pfipadé, Ze
uzivatel vyplni zdznam verejné zakazky v Modulu VZ a k zakazce navaze tuto zadost/projekt.

v Vefejna podpora — po zaskrtnuti se zpfistupni Obrazovka Vefejnd podpora, kterou je nutné
editovat. V pfipadé, Ze vyzva neni realizovdna v nékterém z reZimd vefejné podpory, zlstane
checkbox needitovany. Checkbox je nutné zaskrtnout dfive, neZ se vygeneruje rozpocet
a provede rozpad financi na obrazovce Pfehled zdroj financovani.®

v CBA - Pokud je 7adatel povinen (dle SPpZP) zpracovat finanéni analyzu, zpracovava ji 7adatel
v modulu CBA. Nasledné analyzu Zadatel pfipoji na projekt. Pfiznak informuje, zda jiz byla
analyza k projektu pfipojena.

Pokud jsou datové polozky oblasti Doplrikové informace pro Zadost nerelevantni, zlistavaji nevyplnéné.

ReZim financovani — povinnym polem pro vyplnéni, kde Zadatel vybira z ¢iselniku (Ex-ante/Ex-post).

- Ex-ante —reZim financovani formou zalohovych plateb

- Ex-post —rezim financovani zaloZeny na platbach za vykdzané vydaje
Oblast PFijmy projektu/Fazovany/Strategicky/RIS3 projekt — uZivatel z Ciselniku vybira, zda projekt
bude vytvaret prijmy a zda pfijmy vstupuji do CZV, &i pfijmy vytvaret nebude. U ostatnich karet
checkbox a pfislusné popisové pole urcuje, zda projekt spada do dané kategorie. Zobrazuji se vidy

pouze relevantni kategorie pro danou vyzvu (pokud takové jsou). Pokud spada Zadost do RIS3 kategorie

a uzivatel zatrhne pfislusny checkbox fajfkou, zaktivni se mu také prislusné obrazovky podoblasti RIS3

(viz kap. 4.23)

8 Pokud by byl dFive vygenerovan rozpocet a proveden rozpad financi na obrazovce Ptehled zdrojli financovani, nez by byl zaskrtnut check
Verejnd podpora, je nutné nejprve odskrtnout checkbox Verejnd podpora, ulozit, znovu checkbox vyplnit zatrzitkem a spustit rozpad financi.
Rozpady by se timto zptsobem mély dopoditat dle pravidel platnych pro projekty s vefejnou podporou.

56



4.5,

V rdmci této obrazovky uzivatel vyplni zakladni informace k obsahu projektu.

Udaje v poli Anotace projektu se nacitaji automaticky ze zélozky Projekt. Povinna a nepovinna pole se
mohou lisit v zavislosti na typu vyzvy a nastaveni formulare Zadosti o podporu.

Jaky problém projekt resi?

UZivatel v této zéloZce popise situaci/prostredi, které chce svym projektem zménit/zlepsit. Napfiklad
je moiné odkazat na zpracované analyzy, vyro¢ni zpravy aj., na zakladé jejichz vysledk( se rozhodl
projekt zpracovat.

Jaké jsou priciny problému?

UZivatel rozepiSe podrobnéji informace uvedené v zdloice ,Jaky problém projekt fesi?“. Popise
priciny, ddvody situace pred podanim projektu — tj. popiSe podrobnéji vystupy napfiklad z analyz,
vyrocnich zprav aj., na zakladé kterych se rozhodl projekt zaméfit na dané konkrétni téma/problém.
Co je cilem projektu?

UZivatel navaZe na popis predchozich dvou poli ,Jaky problém projekt fesi?“ a,Jaké jsou pfri€iny
problému”. K poli se zpravidla vztahuji Pokyny, které uZivatel nalezne v pravém hornim rohu obrazovky
(viz kap. 4.1).

UZivatel popiSe ocekavany cilovy stav problému feseného projektem, pripadné k jaké zméné dojde
a jak konkrétné k ni projekt prispéje. Pfi popisu cild vyuZije zasadu SMART (cil musi byt specificky,
méfitelny, dosaZitelny, realisticky a casové sledovatelny). Napf. zvyseni kvality vzdélavaciho systému
(na jakou kvalitu?), rozsiteni pfistrojového vybaveni (pro kolik uzivatel(?), upevnéni pozice instituce

(jak se to pozna?). U kazdého cile zadatel uvede, prostfednictvim kterych klicovych aktivit (KA) bude
cile dosazeno. Cili musi byt dosazeno do data ukonceni realizace projektu.

e .. prostfednictvim KA ..., pfipadné KA ...
e .. prostfednictvim KA ..., pfipadné KA ...
e .. prostfednictvim KA ..., pfipadné KA ...

Text tohoto pole v IS KP21+ bude v pfipadé Uspésnych zadosti o podporu prenesen do pfilohy ¢. 1
pravniho aktu — Zakladni parametry projektu (pokud neni v dokumentaci k vyzvé stanoveno jinak),

Zadatel jej proto v Zadosti o podporu formuluje co nejkonkrétnéji a v souladu s navodem.
Jaka/é zména/y je/jsou v disledku projektu o¢ekavana/y?

UzZivatel rozepiSe informace uvedené v poli ,,Co je cilem projektu?“. Podrobné popise konkrétni dil¢i

zmény, kterych chce realizaci projektu docilit a které se projevi v prostredi.

Jaké aktivity v projektu budou realizovany?

57



UZivatel uvede nazvy aktivit projektu dle definice a navodu ve vyzvé. Podrobny popis aktivity uvede
Zadatel na obrazovce Klicové aktivity (viz kap. 4.12, ktera slouZi jako zdroj dat pro pfilohu €. 1 pravniho

aktu — Zakladni parametry projektu).

Popis realizacniho tymu projektu

UZivatel, v souladu s kapitolou Pravidel pro Zadatele a pfijemce — obecna cast pripadné Pravidel
pro Zadatele a pfijemce, popisSe sloZeni realiza¢niho tymu projektu. RozepiSe pozice, ze kterych se
sklddd administrativni a odborny tym projektu (tedy cely realiza¢ni tym), vcetné pfipadnych
vyzkumnych tyma.

U jednotlivych pozic popiSe Zadatel veskeré Cinnosti, které dand pracovni pozice bude vykondvat
vCetné vySe Uvazku. V pfipadé, Ze jedna pracovni pozice vykondva vice Cinnosti, které spadaji do
raznych tymQ, Zadatel popise cinnosti ve vSech téchto tymech, ato véetné Uvazk( vykondvajicich
v jednotlivych tymech. Text zalozky doplfiuje/navazuje na ptilohu Zddosti o podporu Realizaéni tym (je-
li vyZadovana vyzvou).

v rv

Jak bude zajisténo Sifeni vystupl projektu?

UZivatel popise, jakym zplsobem budou Sifeny vystupy projektu. Napftiklad: prostfednictvim
konferenci, seminard, internetem aj.

V ¢em je navrZené fesSeni inovativni?

UZivatel popiSe ve vztahu k informacim uvedenym v pfedchozich polich, v éem je ptistup/zplsob
realizace projektu inovativni/jiny/novy oproti stavajici situaci (napfiklad: pouziva nové metody).

Jaka existuji rizika projektu?

UZivatel popiSe ve vztahu k nastavenému zplsobu realizace projektu, jakd mozna rizika/ situace mohou

nastat pfi realizaci diléich krok(/aktivit projektu, které vedou k naplnéni cile projektu.

Vtomto poli je nutné rozepsat detailné jakad rizika/situace mohou nastat azaroven jakymi

zpUsoby/zpusobem jim bude pfedchazeno a jak bude feSena situace, kdyz dané riziko nastane.

Klicova slova

UZivatel zde uvede seznam slov, Ci slovnich spojeni, ktera jsou stéZejni pro obsahovou stranku daného

projektu. Jednotlivé vyrazy oddéli ¢arkou.
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4.6.

Obrazovka Specifické cile vidy odpovida nastaveni vyzvy vC. jeho zobrazeni a automatického plnéni.

Pokud je na vyzvu navazan pouze jeden specificky cil, je vyplnén automaticky. V pfipadé vice
navazanych SC stiskne Zadatel tlacitko ,,Novy zdznam“ a v poli ,Nazev” vybere zaznamy specifickych
cilt, které odpovidaji realizovanym aktivitdm (viz dokumentace k vyzvé). V navaznosti na vybrané

specifické cile mdze byt omezen rozsah vybéru na dalSich obrazovkach (napf. Indikatory).

Po vybéru specifického cile jsou ostatni bile podbarvend pole automaticky doplnéna systémem.

Zadatel dale doplni procentni podil specifického cile na finanéni alokaci projektu.

Celkovy soucet viech procentnich podil specifickych cilG projektu musi dosahovat hodnoty 100.
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Oblast Kategorie regionu

Kategorie regionu maji zasadni vliv na urceni podilu spolufinancovani projektd. Regiony odpovidaji

uzemnimu ¢lenéni dle jednotlivych krajd a déli se do nasledujicich 3 kategorii:

- VRR —vice rozvinuty region (hlavni mésto Praha)
- PR - prechodovy region (Stfedocesky, Plzerisky, Jihocesky, Jihomoravsky kraj a kraj Vysocina)
- MRR — méné rozvinuty region (ostatni kraje)

Kategorie regionu jsou plnény automaticky, nebo manudlné uZivatelem v zavislosti na charakteru

a nastaveni vyzvy. V pfipadé automatického plnéni jsou pole pro uZivatele needitovatelna.
P¥i vypliiovani hodnot je Zadatel povinen se fidit navazujici dokumentaci k vyzvé.

Hodnoty uvedené v této dokumentaci jsou pro Zadatele zavazné a budou predmétem kontroly ze
strany RO ve fazi kontroly formalnich naleZitosti nebo nejpozdéji pfed vydanim pravniho aktu
o poskytnuti/prevodu podpory. Na zakladé téchto zadani probéhnou automatické rozpady v oblasti

prehledu zdroji financovani a indikator.

4.7.

Ve vyzvé jsou fidicim organem definovany indikatory, které budou nebo mohou byt v rdmci projektu
plnény. Indikatory relevantni pro danou vyzvu se zobrazuji v prfehledové tabulce automaticky a Zadatel
si z nich vybird ty, které jsou pro néj podle zvolenych aktivit vyzvy povinné nebo povinné volitelné

k vybéru.

Rozdéleni indikatorli dle typu: Dle typu rozdélujeme indikatory na vystupové a vysledkové.
Vystupové indikatory Poskytuji informace o vystupech jednotlivych projektl (napf. pocet podporenych
0sob nebo organizaci). Vysledkové indikdtory méri vysledek projektu (napf. pocet osob nebo organizaci

ovlivnénych intervenci).

U kazdého vybraného indikdtoru se vypliuji datova pole Cilova hodnota a Datum dosaZeni cilové
hodnoty. U vysledkovych indikator( se navic vypliuji pole Vychozi hodnota (typicky nulova) a Datum

vychozi hodnoty.
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Vybér kédu indikatoru z ciselniku

Vychozi hodnota indikatoru

Je vZdy nula (0), pokud neni stanoveno jinak. V pfipadé tzv. vysledkovych indikator( je Zadatel povinen
vychozi hodnotu doplnit do pfislusSného pole. V ptipadé tzv. vystupovych indikator( je hodnota

doplnéna automaticky.
Datum vychozi hodnoty

Doplriuje se pouze uvysledkovych indikator(. U vystupovych indikatord je datum doplnéno
automaticky po podani zadosti. V pripadé zZadosti o podporu, ktera zahajila svou fyzickou realizaci pred
datem poddni Zadosti o podporu, plni Zadatel datum vychozi hodnoty indikdtoru v souladu

s vykdzanym datem skutecného zahajeni fyzické realizace projektu.

V pfipadé Zadosti o podporu / projektu, ktery k datu svého podani fyzickou realizaci jesté skuteéné
nezahdjil, je datum vychozi hodnoty indikatoru rovno aktualnimu datu poddni Zadosti o podporu.
V pripadé, Ze k Upravé data vychozi hodnoty dochazi zpétné (napfiklad v ramci Upravy zZadosti pred

vydanim pravniho aktu), vyplIni Zadatel vidy datum prvniho podani Zadosti.

Z uvedeného vyplyva, Ze datum vychozi hodnoty indikatoru musi byt vZdy starsi nebo pravé rovno datu

podani zadosti o podporu.
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Cilova hodnota

Udava hodnotu, kterou Zadatel planuje dosdahnout do konce realizace projektu. Tato hodnota je
zavazna a ma vliv na hodnoceni projektu. Cilova hodnota musi byt nastavena tak, aby bylo mozné ji
redlné dosahnout. V opacném pripadé se Zadatel vystavuje riziku nenaplnéni stanovené hodnoty
indikatorl a stim spojenému kraceni. Pokud neni moZné ji stanovit pfesné, nebo to z podstaty
indikatoru nelze, udava uzivatel odhad. Cilovou hodnotu Ize béhem realizace upravit Zadosti o zménu,

zména hodnoty vSak nemUzZe mit negativni dopad na stanovené cile projektu.

Datum cilové hodnoty odpovida predpoklddanému datu ukoncéeni projektu, které je uvedeno

na zdloZce Projekt.

4.8.

Na obrazovce vypliuje uZivatel informace do vybranych preddefinovanych zaznamda. Jednotlivé
zaznamy pak mohou nabyvat 1-6 rlznych atributl, které jsou povinné ¢i nepovinné k vyplnéni
dle nastaveni na Urovni vyzvy ¢i navazujici dokumentace k vyzvé (Pravidla pro Zadatele a prijemce —

specifickd ¢ast). Povinné SDP je nutné vzdy vyplnit (vSechny relevantni atributy).

SDP na konkrétni vyzvé mohou byt podrobnéji popsany ve Pravidlech pro Zadatele a pfijemce —

specifickd ¢ast, pokud neni stanoveno jinak.

Atributy SDP a jejich popis

Cislo — atribut pro zaznamendni dat v &iselném formatu.

Cena/sazba — atribut pro zaznamenani dat v ¢iselném formatu, zejména poctu nebo ceny.
Ciselnik — atribut pro vybér z rozbalovaciho pole predem definovaného &iselniku.

Text — atribut pro zaznamenani dat v textovém formatu s kapacitou 2.000 znaka.

Ano/Ne — atribut pro vybér jedné z hodnot Ano (fajfka) nebo Ne (kFizek).

Datum - atribut pro zaznamenani dat ve formatu datum (den/mésic/rok) nebo pro vybér

z kalendarového ciselniku.

V pfipadé, Ze Zadatel potfebuje zadat vramci jednoho kédu SDP vice poloZek z Ciselniku, zaloZi
pro kazdou polozku ciselniku novy fadek, tzn. Nové SDP pres tlacitko ,,Novy zdznam“. Vybérem

z ¢iselniku tak vznikne novy samostatny radek v ramci jednoho kédu SDP.

Pole Popis SDP je needitovatelné. Obsahuje podrobnéjsi informace k SDP a pfripadné informace

ke zplsobu vypliovani jednotlivych SDP.
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Atributy SDP. Aktivni (Zluta) pole je tfeba vyplinit.

4.9.

V ramci obrazovky Umisténi uZivatel zadava, kde bude projekt realizovan (misto realizace).

Misto realizace lze zadat v nékolika Urovnich podrobnosti. Nastaveni Grovné podrobnosti uréuje RO

v zavislosti na charakteru vyzvy.

Urovné podrobnosti

v

- Kraj — nejvyssi uroven, odpovida rozdéleni vy$§im Gzemnim samospravnym celkéim v CR

- Okres — trover odpovida okresdim CR
- Obec

- ZUJ - zakladni Uzemni jednotka, nejnizsi Uroven

Nastaveni a charakter vyzvy mlze dale omezit mnozZinu, ze které je na dané Urovni mozné vybirat.
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——

4.9.1.

V ptipadé, Ze je na zakladé vyzvy umoZnéna realizace projektu mimo Gzemi Ceské republiky, a to na
Uzemi EU i mimo Uzemi EU (a zaroven je to pro danou Zadost relevantni) uvede uZivatel tuto informaci
v do textového pole "na této obrazovce

4.10.

V ramci této zalozky Zadatel uvadi vliv projektu na jednotlivé horizontalni principy. Vybérem z ciselniku

uréi miru vlivu projektu, a to pro kazdy horizontalni princip zvlast.

Zadatel ma v ¢&iselniku mozZnost vybirat ze tii variant vlivu: cilené zaméfeni na horizontdlIni princip,
pozitivni vliv na horizontdlni princip a neutrdlni k horizontdlnimu principu. V ptipadé Ze zadatel zvoli
pozitivni vliv nebo cilené zaméreni, musi dale vyplnit pole pro popis a zdlivodnéni vlivu (u varianty
neutrélni k horizontalnimu principu je toto pole nepovinné). Vliv dané zadosti/projektu muize byt

stanoven u jednotlivych horizontalnich principl na Urovni vyzvy.
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Popis jednotlivych horizontalnich principt je uveden v Pravidlech pro Zadatele a pfijemce.

\

4.11.

Cilova skupina — uZivatel vybere konkrétni polozku z ¢iselniku, jenZ je definovan vyzvou.

Popis cilové skupiny — uZivatel popise/vydefinuje, jaké cilové skupiny budou v projektu podporeny,

a to s ohledem na definici cilové skupiny uvedené ve vyhlasené vyzvé.
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4.12.

UZivatel zadava klicové aktivity dvojim zplsobem v zavislosti na nastaveni vyzvy. Z ¢iselniku, nebo do
textového pole. Pokud je ciselnik aktivit na vyzvé definovan, vybird uzivatel z aktivit, které jsou mu
v Ciselniku nabizeny, a textové pole Ndzev klicové aktivity ponechava nevyplnéné. Pokud je ciselnik
prazdny, zadava uZivatel aktivity do textového pole Ndzev klicové aktivity ve formé stanovené

dokumentaci vyzvy.

Do pole Popis klicové aktivity uZivatel specifikuje témata/Cinnosti, ktera bude prostfednictvim

klicovych aktivit Fesit/realizovat. Popisuje také konkrétni vystupy aktivit.

Text tohoto pole v IS KP21+ bude v pfipadé Uspésnych Zadosti o podporu prenesen do pfilohy €. 1
pravniho aktu — Zakladni parametry projektu (pokud neni v dokumentaci k vyzvé stanoveno jinak),

Zadatel jej proto v Zadosti o podporu formuluje co nejkonkrétnéji a v souladu s navodem:

Zadatel uvede, co bude zrealizovdno — vystupy KA (seminaf, sta7, setkdni pracovni skupiny apod.)
a vyjmenuje produkty, které budou v ramci KA vytvoreny (metodika, publikace, studijni program,

Skolni vzdélavaci program apod.). Soucasné specifikuje vazbu vystupl KA a produkti na indikatory.

e vystupy KA: ...
e produkty: ...

vazba vystupl/produktd na indikatory: ...Do pole Pfehled naklad( vyplite odhadovanou vysi nakladd

spojenou s realizaci klicové aktivity.

Pro vytvoreni nového zaznamu stisknéte tlacitko ,,Novy zaznam*“.
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4.13.

V ramci obrazovky Subjekty projektu vyplni uZivatel Uidaje o vSech subjektech, které se k projektu
vztahuji — povinny typ subjektu, ktery musi byt na Zadosti vidy zadany, je typ Zadatel/pFijemce. Dalsi
typy zadava uzivatel dle potieby a specifik Zadosti. Povinnost dalSich subjektd muize byt v pfipadé

nékterych vyzev stanovena dokumentaci k vyzvé.

Typ subjektu — Zadatel vybere z ¢iselniku typ subjektu. Ve chvili, kdy je zadan typ subjektu
Zadatel/ptijemce, zpt¥istupni se k editaci zalozky Financovdni. Obsah &iselniku Typ subjektu se mlze

v zavislosti na zvolené vyzvé lisit.

Kéd statu — Pole je predem vyplnéno — CZE/Ceska republika (Ize zménit vybérem z ¢iselniku).
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Oblast Validovany subjekt — IC

Systém je napojeny na Zakladni registry, jejichz prostfednictvim jsou data o subjektech projektu
validovéna. Po vyplnéni tdaje (identifikaéniho &isla organizace) v poli IC jsou stiskem tla&itka Validace

Udaje o subjektu ovéreny a doplnény do datovych poli.

=

Vysledek validace:

Stiskem tlacitka ,,Zpét” se uzivatel vrati na zdlozku Subjekty projektu.

V pfipadé, Ze je Zadatel prispévkovou organizaci nebo Skolskou pravnickou osobou uzemniho
samospravného celku (kraje, obce) nebo dobrovolného svazku obci, je mu dotace zasilana
prostfednictvim zfizovatell (kraje, pfipadné kraje iobce, pripadné dobrovolného svazku obci).

Je nutno zadat subjekt typu Zfizovatel / NadFizeny kraj, kterému RO zasila finanéni prosttedky.

UZivatel muze dale vyplnit idaje o poctu zaméstnanc, bilan¢ni sumu rozvahy a ro¢ni obrat. Na zakladé

téchto Udajl je pak automaticky vydefinovana velikost podniku.

Dalsi datové oblasti:
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Typ platce DPH — vybérem z Ciselniku uzivatel urci typ platce DPH daného subjektu.

Zahrnout subjekt do definice jednoho podniku? — je povinny k vypInéni. Definice jednoho podniku

je uvedena v Pravidlech pro Zadatele a prijemce

Zahrnout subjekt do definice rodinného podniku? — je povinny k vyplnéni. Urcuje, zda dany subjekt

spadd do definice rodinného podniku
Je subjekt pravnickou osobou? — vyplni se automaticky po provedeni validace subjektu.

Datova schranka — uZivatel do tohoto pole vyplni Cislo datové schranky, pokud nebylo vyplnéno

automaticky

Statutarni zastupci — v dolni ¢asti obrazovky je zobrazen seznam statutarnich zastupcd vybraného
subjektu. Data se nacitaji automaticky po provedeni validace. Statutdrni zastupce zde uvedeny musi
byt shodny se statutdrnim zastupcem uvedenym na zdlozce Osoby subjektu. Pokud zde neni uveden

aktualni statutarni zastupce, je potieba zajistit aktualizaci u spravce registru.

4.14.

Po provedeni validace na zaloZce Subjekty projektu se prislusné ovérené udaje o oficidlni adrese

Zadatele automaticky prenesou na obrazovku Adresy subjektu.
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Typ adresy — zde muZe uzivatel dalSi typ adresy. UzZivatel stiskne tlacitko ,Novy zaznam®, vyplni
relevantni datové polozky a stiskne tlacitko ,UlozZit”. Ndsledné v oblasti Detail adresy vybere uloZeny
zaznam v dolni ¢asti obrazovky, a k nému pfiradi prislusny typ adresy (vybrany typ se presune
do tabulky napravo). Poté opét data ulozZi stisknutim prislusného tlacitka. Povinnym typem adresy je
pouze Adresa oficidlni, kterd se generuje automaticky.
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4.15.

Na zaloZce Osoby subjektu uzivatel zvoli ze seznamu subjekt( pfislusny subjekt a k nému nasledné
doplini informace k osobé subjektu — je nutné zadat hlavni kontaktni osobu a statutarniho zastupce.
Zaskrtnutim checkboxu potvrdi, zda se jedna o hlavni kontaktni osobu a/nebo statutarniho zastupce.
Je mozné zaskrtnout oba checkboxy. Stiskem tlacitka ,,Ulozit“ uzivatel udaje ulozi. Pres tlacitko ,Novy

zaznam”“ mUzZe uZivatel pfiradit dalsi osoby k vybranému subjektu.

- Checkboxv
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4.16.

Obrazovka je na Zadosti o podporu nepovinna. V pripadé, Ze uZivatel v Zadosti o podporu nevyplni
vSechny relevantni ucty, bude k tomu vyzvan v rdmci Uprav pred vydanim pravniho aktu v pfipadé, ze
Zadost o podporu Uspésné projde procesem hodnoceni. V pfipadé, ze uzivatel hodla vyplnit zaznamy

o

Uctl jiz na Zadosti o podporu, fidi se postupem uvedenym nize.

UzZivatel zvoli subjekt Zadatele, stiskne ,,Novy zaznam*, zadd detaily Uctu projektu a zdznam ulozi.

V pfipadé, Ze je pravni osoba prijemce nebo skolskou pravnickou osobou tizemniho samospravného)
nebo dobrovolného svazku obci, zfizena krajem/obci/dobrovolnym svazkem obci), je mu dotace
zasilana prostrednictvim zfizovatelt (obec/kraj/svazek obci). Vedle Uc¢tu pfijemce je proto nutné
do systému zadat Ucet ipro subjekt typu Zfizovatel / NadFizeny kraj, kterému RO zasild finanéni
prostredky.

V horni prehledové tabulce , Subjekt” je nutno vybrat Udaj s nazvem zfizovatele, ktery jiz byl zadan
v ramci vypliiovani Zadosti o podporu (viz kap. 4.13), stisknout tlacitko Novy zaznam a doplnit
identifikaci Uctu zfizovatele. Do nazvu uctu uvést ,ucet zfizovatele — kraje”. Pro Uty obce je postup
analogicky, doporucujeme je nazyvat ,Ucet zfizovatele — obce”, popft. , Ucet zfizovatele — dobrovolného
svazku obci“.
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4.17.

Obrazovka je aktivni pouze v pfipadech, kdy se v rdmci vyzvy uplatiiuje verejna podpora. Podrobnou

specifikaci reZimu vefejné podpory naleznete v PpZP/SPpZP.

Obrazovka je editovatelnd, pokud je na zaloZce Projekt zatrzen checkbox , Verejna podpora“. Dale musi
byt vyplnény a uloZeny subjekt Zadatel/pFijemce na zaloice Subjekty projektu. A7 poté dochazi

k pInému nacteni zdlozky Verejnd podpora a uzivatel ji mizZe vypliovat.
Na zaloZce vyplnite tato pole:

e Subjekt

e Kombinace verejné podpory
Je nutno mit zde tolik radkd, kolik je subjektli a kombinaci vefejné podpory. Tj. pokud jsou dva subjekty
a kazdy z nich ma dvé kombinace vefejné podpory, pak zde budou ctyti fadky. Pokud by jeden

ze subjektl mél pouze jednu kombinaci vefejné podpory a druhy dvé, pak zde budou tfi radky.

U projektd s vefejnou podporou, kterd je jiz pfimo nastavena na rozpoltu ze strany RO, dojde
po vyplnéni rozpoCtu a provedeni rozpadu zdroji financovani k automatickému vyplnéni castek

na zdloZce Verejna podpora.
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Obrazovka Verejna podpora:

4.18.

Pro aktivaci zalozky Rozpocet jednotkovy je nutné mit vyplnéné udaje na zalozkach:
e Subjekty projektu — zejména Typ subjektu ,Zadatel/pfijemce”
e Projekt — Typ rezimu financovani
e Specificky cil
e Spravné zatrzen checkbox Verejna podpora na zaloZce Projekt
Na zaloZce Rozpocet jednotkovy se uZivateli nacte typ rozpoctu, ktery byl RO zvolen na vyzvé, véetné

nadefinované struktury polozZek.

UZivatel pod nimi miZe vytvaret ,uZivatelské” polozky. Kurzorem oznaci polozku, kterd bude

zamyslené poloZce nadfizena, a stiskne tlacitko Novy zaznam. MozZnost zakladat nové polozky je
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indikovana zatrZitkem ve sloupci Potomek. Pokud polozka, pod kterou chcete podpolozku zalozZit, neni

timto checkem oznacena, pak podpolozku zaloZit nelze.

Kod Nazev Mérna jednotka (individualni) Cena Jednotky Pocet jednotek Castka celkem Potomek

Samotné polozky rozpoctu vypliuje uZivatel v rezimu hromadné editace pres tlacitko “Editovat vse”
(poté co si vytvoril ,,uZivatelské” polozky postupem dle predchoziho odstavce). Dopliuje ¢astky sedé
podbarvenych nesouctovych poloZzek rozpoctu pfimo do tabulky rozpoctu. Zadani ¢astek potvrdi
tlacitkem ,Ulozit vse”.
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Variantné mze uzivatel editovat detaily konkrétnich polozek:

Mérnou jednotku Ize vybrat bud' z vydefinovaného Ciselniku, nebo Ize zadat vlastni mérnou jednotku

v poli Mérna jednotka (individualni).
Rozpocet Ize exportovat do .xIsx formatu prostfednictvim tlacitka ,,Export standardni“.

Do polozek Pojistné na socialni zabezpeceni a Pojistné na zdravotni zabezpeceni uvedte do sloupce

Pocet jednotek hodnotu ,,1“ a sloupce Cena jednotky hodnotu celé polozky.

V poloZce (fadku) ,Vydaje nevykazované v projektu jako zpUsobilé” uvedte vydaje souvisejici

s projektem nad ramec zpusobilych vydajl projektu.

4.19.

Obrazovka zobrazuje veskeré verze rozpoctu, které byly na projektu pouzity. UZivatel tuto zaloZzku

nijak needituje. Veskerd data jsou nahrdavana automaticky.

V horni tabulce jsou zobrazeny jednotlivé verze rozpoétu s oznacenim, zda jde o plvodni, zménovou,
¢i aktudlni verzi rozpoctu véetné data platnosti. Po vybéru pfislusného zaznamu se v dolni tabulce
zobrazi dana verze rozpoctu. Pomoci tlacitka ,Export standardni” je moZiné rozpocet otevrit
v tabulkovém procesoru. Po vybéru jednotlivych zaznam( rozpoctu se pod tabulkou zobrazi jejich
detail.
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Aktudlni rozpocet je vidy zobrazen jako prvni v poradi.

Detail polozky rozpoctu:

4.20.

Vyplnény rozpocet je podkladem pro Prehled zdroju financovdni. Rozpad na jednotlivé zdroje
financovani provadi systém automaticky na pokyn uZivatele. Zdrojovd ¢astka pro rozpad se nacita

z celkovych zpUsobilych vydajd uvedenych v rozpoctu.

Castky na jednotlivé zdroje se rozpadaji dle poméri financovani uréenych na vyzvé pro jednotlivé
pravni formy pfijemct, jejich ¢innosti, druhy vefejné podpory a také dle kategorii regionu.
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Pokud jsou pfi zaddosti o podporu uvaZzovany prijmy, v zavislosti na pfedchozim nastaveni na vyzvé, je
na zaloZce Prehled zdroju financovdni nutné je zohlednit. UZivatel uvede do Sedého editovatelného
pole ,Jiné penézni prijmy (JPP)“ pfedpokladané Cisté JPP (viz obecna pravidla pro Zadatele a ptijemce
OP JAK, kap. 8.3.2 Jiné penéini ptijmy). Neni-li vyse jinych penéznich prijm0 predem znam3, uZivatel

pole nevyplnuje.

V pfipadé aplikace pfijm0 z provozu je ¢astka prijmG automaticky vyplnéna z modulu CBA do pole

,,PFrijmy z provozu“, jakmile je CBA po navazani k projektu finalizovana.
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V neposledni fadé je nutné vybrat Zdroj financovani vlastniho podilu z ¢iselniku.

Priklady pravnich forem subjektu Zadatele/

pfijemce

Zdroj financovani vlastniho podilu

Soukromopravni subjekty (a.s., s.r.o., o.p.s.,

spolky...)

Narodni soukromé zdroje

s

Subjekty financovani z vétsi Casti z verejnych

prostredkl (verejné vysoké skoly, v.v.i., ...)

Jiné narodni verejné finan¢ni prostiedky

Prispévkové organizace zfizené obcemi, mésty

Finanéni prostfedky z rozpoétu obci/ obce

Prispévkové organizace zfizené krajem

Finanéni prostfedky z rozpoétu krajd/ kraje

Subjekty financované zvétsi Casti ze statnich

fond

Financni prostiedky ze statnich fondu

Nepouzije se

Financni prostfedky ze statniho rozpoctu

Systém automaticky doplni minimalni miru spolufinancovani definovanou vyzvou v polich ,%vlastniho

financovani“ a ,%vlastniho financovani — vice rozvinuty region”. UZivatel je povinen predvyplnénou

hodnotu % vlastniho financovani zkontrolovat a pfip. upravit vsouladu s Pravidly pro Zadatele

a pfijemce, nikdy viak nemiZe uvést hodnotu niz$i, ne? nastavil RO na vyzvé. Po pfipadné

editaci % vlastniho financovani stiskne uzivatel tlacitko , Ulozit.”

Po doplnéni pfijm0 a editaci zdroje vlastniho spolufinancovani ajeho procentniho podilu stiskne

uzivatel tlacitko Rozpad financi, ¢imZ dojde k automatickému naplnéni relevantnich polozek Pfehledu

zdrojl financovani.

Upozornéni: V pfipadé zmén na zaloZce Specificky cil a Rozpocet se vidy vratte na zalozku Pfehled

zdrojti financovani a provedte aktualni rozpad financi pomoci stejnojmenného tlacitka.
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4.21.

Financni plan lze vyplnit aZz po nastaveni pravni formy Zadatele, vyplnéni Rozpoctu projektu a Pfehledu
zdroja financovani. Financni plan projektu lze zaloZit jen na Zadosti o podporu, kterd ma provedeny
rozpad financi na jednotlivé zdroje (pres tlacitko Rozpad financi na zaloZce Pfehled zdroju financovani).

Financni plan projektu je na Zadosti o podporu vyplnovdn ru¢né uZivatelem.

UzZivatel vstoupi na zalozku Finanéni plan a pfes tlacitko zalozi novy radek. Doplni

Datum predlozZeni a uloZi.

Jednou z mozZnosti je, postup opakovat tak dlouho, dokud si nevygenerujete odpovidajici pocet fadkd
finan¢niho planu (vzhledem ke stanovené periodicité predkladani ZoR/ ZOP a délce trvani projektu).

Nasledné pouzijete tlacitko , pomoci kterého dosahnete zpfistupnéni poli pro zadani
Castek zaloh avyuctovani vrozdéleni na investice a neinvestice (neplati pro vyzvy, kde nejsou

umoznény investice).
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Editaci ukoncite pomoci tlacitka

Nebo muzete financni plan vypliovat fadek po fadku, a to vidy vsechny Udaje.

Pokud byl na projektu nastaven rezim financovani ex-ante, jsou relevantni pole pro vyplnéni Céstka na
kryti vydajli — plan (v rozdéleni na investice a neinvestice) pro zalohu a Vyuctovani — plan (v rozdéleni

na investice a neinvestice) pro vyuctovani zalohy.

Na prvnim fadku finanéniho planu uZivatel zatrhne checkbox Zalohova platba. Timto dojde

k zneaktivnéni poli Vyuétovani plan (Vyuctovani INV/Vyuctovani NEINV).

Pokud byl na projektu nastaven reZim financovani ex-post, je relevantni pro vyplnéni pouze pole

Vyuctovani — plan.

Sloupec Céstka na kryti vydaj — plan je zakladnou pro vypocet €astky, kterd ma byt v daném terminu
zaslana na ucet piijemce podpory. Céstka uvedena ve finanénim planu v sobé zahrnuje i pevny podil
vlastniho spolufinancovani zadatele/ pfijemce. Pfijemci je v dany termin vyplacena ¢astka odpovidajici
podilu dotace na celkovych zpusobilych vydajich projektu®, &astku vlastniho spolufinancovani do

projektu vklada sam.

Zalohy (Castka na kryti odpovidajici dotaci) budou v pribéhu projektu vyplaceny ve vysi dostacujici
k profinancovéni ¢astek vyuétovani v nasledujicich dvou sledovanych obdobich?. Stejnym zplsobem

by mély byt stanoveny i uzivatelem ve financnim planu v Zadosti o podporu.

9 Priklad: na vyzvé je pro dany typ pravni formy pFijemce stanoveno spolufinancovani ve vysi 5 %. Sloupec ¢astka na kryti — plan obsahuje
v daném terminu ¢astku 1 mil. K¢. Ze zdroji dotace (95 %) je pfijemci na ucet vyplaceno 950 tis. K¢.
10 Neni-li konkrétn{ vyzvou stanoveno jinak

81



Soucet pod sloupci Castka na kryti — plan a Vyuctovani — pldn musi byt roven celkovym zptsobilym
vydajim projektu. Tladitkem Kontrola shody ¢astek financniho planu a rozpoctu lze ovéfrit, Ze oba

soucty neprevysuji ¢astku celkovych zplsobilych vydajd rozpoctu.

Kontrola zatim neposuzuje presnou

shodu ¢astek na finanénim planu
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4.22.

Na zaloZce Dokumenty vklada uZivatel pfilohy stanovené vyzvou, ptipadné PpZP/SPpZP. V Pravidlech

jsou uvedeny informace o druhu ptilohy a formatu prikladaného souboru.

UZivatel ma mozZnost prilohu zadat:

vybérem z Ciselniku,

doplnénim dat povinné pfilohy automaticky nactené v prehledové tabulce,

jako vlastni pfilohu pres pole Novy zaznam.

Vybér preddefinované pfilohy

Udaje o povinnosti pfilohy jsou z vyzvy pfenaseny do zadosti o podporu:

O
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Soubor se uklada pfimo do aplikace IS KP21+ pres pole Pripojit. Systém umoziuje vloZit prilohu
o velikosti do 100 MB. Platnost pfilohy mizete potvrdit elektronickym podpisem (stiskem peceté vedle
polozky Soubor) — povinnost predlozit pfilohu v origindle, tzn. S el. Podpisem je uvedena v Pravidlech
pro Zadatele a pfijemce — specifickd ¢ast. Aplikace umoZiuje uloZeni pouze jednoho souboru k pfiloze
— pokud potrebujete nahrat soubori vice, soubory uloZte do archivu s vyuzitim nékterého z bézné

vyuzivanych programi pro komprimaci archivli (napf. RAR nebo ZIP).

Sablonu pFilohy (vzor pfilohy) je moZné stdhnout prostfednictvim tlagitka Stdhnout soubor

dokumentu.

Pole Odkaz na umisténi dokumentu slouzi k vloZzeni URL odkazu na pfilohu a je mozné jej vyplnit pouze
URL odkazem.

4.23.

Pokud bude projekt realizovan v souladu s RIS3 strategii a uZivatel zaskrtnul pfislusny checkbox na
obrazovce Projekt (viz kap. 4.4), zptistupni se soubor obrazovek, jejichz pocet a obsah mulze byt

omezen na urovni vyzvy.

UZivatel vyplni vSechna povinna pole na vsech zpfistupnénych obrazovkach pro oblast RIS3 dle

specifikace dané Zadosti a poZzadavku vyzvy.

84



4.24.

Pro nékteré vyzvy muZe byt relevantni obrazovka Seznam odbornosti projektu. Pokud je tato

s vz

obrazovka na vyzvé dostupna, vyplniuje uzivatel odborné zaméreni zadosti o podporu.

Vybér odbornosti provadi uZivatel pres Ciselnik, V pfipadé, Ze je zddost zaméfena na vice oblasti

odbornosti, zadava uZivatel pres tlacitko Novy zaznam dalsi zaznamy odbornosti.
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4.25.

Na zéloice Cestnd prohldseni jsou automaticky nactena povinnd estna prohlaseni uzivatele.

Zaskrtnutim checkboxu ,,Souhlasim s cestnym prohlasenim“ a stisknutim tlacitka ,Ulozit” uzivatel
potvrdi sv(j souhlas s jeho znénim. Pokud neni checkbox zatrZen, a to pro kazdé cestné prohlaseni

zvlast, neni mozné finalizovat a podat Zadost o podporu.

Dalsi vzory cestnych prohldseni relevantni pro dané vyzvy jsou ke stazeni v IS KP21+ nebo na webu OP
JAK a informace k vypInéni jsou uvedeny v Pravidlech pro Zadatele a ptijemce — specificka ¢ast. Tato

Cestnd prohlaseni (napf. za partnery) vklada uzivatel formou pfilohy (viz kap. 4.22).

Seznam

Cestnych

prohlaseni

Souhlas s ¢estnym prohlasenim — checkbox P
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7~ 7

5. PODPIS A PODANI ZADOSTI O PODPORU

Podrobné informace o praci s certifikaty jsou k dispozici na Uvodni strance aplikace IS KP21+ na zaloZce

FAQ v sekci Elektronicky podpis.

Po vyplnénivsech relevantnich Udajl a jejich kontrole provede uzivatel finalizaci Zadosti o podporu (viz
kap. 3.2.6). Finalizaci Zadosti je systémem generovanda automatickd zprava, kterd je dorucena

signatari/signatafim. Zprava informuje o moznosti zddost podepsat kvalifikovanym podpisem.

Po finalizaci Zadosti o podporu dochdzi k aktivaci zalozky Podpis Zddosti.

V poli soubor se nabizi tiskova verze zadosti o podporu, kterou je mozné zobrazit stiskem tlacitka

Soubor> Otevfit.

Podpis Zadosti o podporu probiha prostrednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu. Stiskem
ikony peceté se zobrazi okno, kde nasledné uzivatel vybere certifikdt pro podepisovani uloZeny

v systémovém uloZisti, na Cipové karté nebo v souboru.
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https://iskp21.mssf.cz/index.aspx?ShowPage=FAQ&Question=4395974

Pozor! V okamiiku podepsani musi mit kvalifikovany certifikat (elektronicky podpis) platnost

7 vz

alespon 48 hodin. V opacném pripadé systém neprovede podepsani zadosti.

Stiskem ikony peceté se

podepisuje Zadost o podporu.

Stiskem ikony peceté se

podepisuje Zadost

Aby bylo mozné vlozit elektronicky podpis, musi mit uZivatel nainstalovanou aplikaci Crypto Native App

a rozsireni Crypto Web Extension pro pfislusny prohlizec.
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https://download.tescosw.cz/crypto/
https://download.tescosw.cz/crypto/

Aplikace zobrazi dialogové okno, kde je moZné vybrat pfislusny certifikat.

Vybér certifikdtu pro
podpis

Kliknutim na znak stfisky lze zobrazit vlastnosti certifikatu a ovérit, zdali je uréen pro podepisovani

a obsahuje privatni klic.

[ Systémové ulozisté ~

-~ | Jan Novak 20. 09. 2019 - 20. 10. 2019
DEMO PostSignum Qualified GA 2

Uiel certifikatu

Digitalni podpis, Sifrovani klicd, Nepopiratelnost
Sériové cislo

08DFC3

Vystaven pro
Jan Novak

Obsahuje privatni klié
Ano

Verze
03

Algoritmus kryptografického otisku
SHAZ256

Kryptograficky otisk

W
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Po Uspésném ovéreni platnosti elektronického podpisu je zobrazena hlaska o Uspésném podepsani
Zadosti.

Podani Zadosti

V MS2021+ probihd podani Zadosti o podporu vyhradné manualné. Poté co signataf/i podepisi
tiskovou verzi zadosti, zobrazi se v zahlavi formulafe tlac¢itko PODANI. Teprve po stisknuti tohoto

tla¢itka dochazi k podani Zadosti na RO a zafazeni 7adosti do procesu schvalovani.

Po stisku tlac¢itka podani se objevi hlaska, zda uZivatel chce pokracovat v procesu podani Zadosti.

Stiskem tlacitka Pokracovat akci potvrdi. Zadost je timto podana.

1

Registracni Cislo projektu
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Podanim je Zadosti o podporu pridéleno tzv. registracni Cislo. Jeho generovani probihad automaticky
aplikaci IS KP21+ po podani (odeslani) Zadosti o podporu na RO. Tvar registraéniho &isla je odvisly od

poctu investicnich priorit pfifazenych k jednomu ¢i vice specifickych cild.

Registracni Cislo projektu ma ndsledujici zakladni tvar
CZ.AA.BB.CC/DD/EE_FFF/xxXXXxXX,

SloZeni registracniho Cisla:

CZ - identifikace, 7e se jednd o projekt spolufinancovany z operaéniho programu, jeho? RO je

v kompetenci CR
AA — Cislo operacniho programu
BB — Cislo priority

CC - (islo specifického cile (oznacuje pfislusny SC dle vlastni dokumentace programu) — pokud je

projekt navazan na dva a vice specifickych cil(, uvadi se , XX“

DD — ¢islo opatreni; pokud program tuto Uroven nepouzivda, uvadi se ,,00“; pokud je projekt navazan

na jedno a vice opatreni, uvadi se , XX“
EE_FFF — ¢ast Cisla vyzvy bez Cisla programu
XXXxxxx — jedine¢né Cislo Zadosti o podporu

Priklad: CZ.02.02.01/00/00/22_001/0000001. V pfipadé, Ze projekt ma jeden Ci vice specifickych cild,
které maji rGzna Cisla investicnich priorit, je pak misto cisla zastupujici hodnotu investi¢ni priority
pismeno X. Tvar registra¢niho ¢isla projektu je pak CZ.02.1.X/0.0/0.0/15_001/0000001.

s

ODVOLANI ZADOSTI O PODPORU ZADATELEM

Po podani zadosti o podporu za&ina na strané RO proces schvalovani.

V pfipadé, Ze chce uZivatel stornovat podani Zadosti, mdZe tak ucinit prostfednictvim tlacitka Odvolat
7adost. Tlagitko je zobrazeno a? po preddani zadosti na RO. Opravnéni k odvolani Zadosti ma pouze

uzivatel s roli signatar nebo zmocnénec.

Po stisknuti tlacitka aplikace zobrazi dialogové okno a vyzve uZivatele k potvrzeni akce.
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Po potvrzeni kroku je zobrazen formulaf pro zdlvodnéni staZeni Zadosti o podporu z procesu

schvalovani.

UZivatel vloZi do pfislusného pole odlivodnéni a potvrdi jej tlaitkem Stahnout Zadost. Systém znovu

vyzve uZivatele k potvrzeni kroku zobrazenim dialogového okna.

O provedeném staZeni zZadosti je uzivatel informovan systémovym hlasenim.

Zaroven dochazi ke zméné stavu 7adosti do stavu Zadost o podporu stazena zadatelem/vyfazena

RO/ZS. Krok odvolani zadosti je nevratny. FormulaFr odvolané zadosti jiz neni mozné déle jakkoliv

editovat a dale s nim pracovat.
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6. PROCES SCHVALOVANI

6.1.

Po ukonceni kontroly pfijatelnosti a formalnich naleZitosti/ vécného hodnoceni / vybéru projektud
je zménén stav Zadosti a uZivateli je zaroven zaslana interni depese, ve které je informovan o moznosti
podat Zadost o prezkum rozhodnuti. Zaroven je zpfistupnén kontrolni list na zdloZzce Hodnoceni.
NeUspésny Zadatel je opravnén vyjadfit se kpodkladdm pro vydani usneseni/rozhodnuti,
tj. vterminologii MS2021+ podat Zadost o pfezkum vidy v navaznosti na sezndmeni s podklady
pro vydani usneseni o zastaveni fizeni/rozhodnuti o zamitnuti Zadosti, a to ve lhaté 15 kalendarnich
dn( ode dne dorucéeni podkladd pro vydani usneseni o zastaveni fizeni/rozhodnuti o zamitnuti Zadosti
prostfednictvim IS KP21+. Tato lhita zacina plynout ode dne, kdy se do IS KP21+ pfihlasi Zadatel nebo
jim povérend osoba, pfipadné po uplynuti 10 kalendarnich dnli ode dne, kdy byl dokument
s oznamenim o moznosti seznamit se s podklady pro vydani rozhodnuti nebo usneseni do MS2021+

vlozZen.
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Aplikace zobrazi detail hodnoceni. Verdikt Ize nalézt v poli ve sloupci Status.

Na zaloZce kritéria lze zobrazit prehled kritérii a jejich hodnoceni. V pfipadé, Ze kritérium bylo
hodnoceno kfizkem, tedy Zadatel v tomto kritériu nevyhovél, je v poli ve sloupci Odtivodnéni uveden

blizsi komentar.

Celkovy prehled vysledkud vsech fazi hodnoceni je k dispozici v tabulce s ndzvem

Vysledky fazi hodnoceni.
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6.2.
KOMISE

6.2.1.

Zadost o prezkum rozhodnuti Ize podat prostiednictvim tlaéitka se stejnojmennym nazvem. Toto

tlacitko je dostupné bud'z detailu hodnoceni, nebo z formulare Zadosti o podporu.

Pozn.: Zadost o pfezkum Ize podat pouze v pFipadé negativniho vysledku dané faze.

Po stisknuti tohoto tlacitka je uZivatel presmérovan na stranku, kde je mozné zadost o prezkum vytvofrit

pomoci tlacitka Vytvofit Zadost o pfezkum rozhodnuti.

95



UZivatel vybere v polich zciselniku kolo hodnoceni afazi. Po stisknuti tlacitka Spustit je zadost

zalozZena.
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Nyni je nutné kliknout na vytvoteny zaznam a zadost o prezkum vyplnit.

vrs v

Na zéloZce Dilci Zad. o pfezkum rozh. je mozZné vloZit dlivod Zadosti o pfezkum ke kazdému dil¢éimu

kritériu.
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= Tisk

Na zaloZce Hlavi¢ka Zad. o prezkum rozh. Ize vloZit text do pole s ndzvem SOUHRNNY TEXT ZADOSTI
O PREZKUM ROZHODNUTI.

Podani Zadosti o prezkum je nutné podepsat elektronickym podpisem prostiednictvim tlacitka
Podepsat a podat Zadost. Upozornéni: Podepsat a podat Zadosti o pfezkum rozhodnuti mizZe pouze
uZivatel s roli signataf, pfipadné zmocnénec. Zkontrolujte, zdali ma signatai/zmocnénec pfidélenu
tuto ulohu na zaloZce Pfistup k projektu. Pokud tomu tak neni, musi tuto ulohu uZivatel s roli Spravce
pfistupt doplnit.
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V pfipadé, zZe tloha chybi u podepsané plné moci, je nutné bud’ vytvorit novy platny zaznam plné
moci s touto tlohou, nebo stavajici plnou moc odvolat a vytvorit novy platny zaznam, kde budou
uvedeny soucasné ulohy a pfidana i uloha pro podani Zadosti o pfezkum rozhodnuti.
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Informace o vyporadani Zadosti o prezkum je Zadateli predana depesi. Vyporadani zadosti o prezkum

k dil¢im kritériim je moZné zobrazit na zaloZce s nazvem Dil¢i Zad. o pfezkum rozh.

Celkovy komentaf k Zadosti o prezkum je k dispozici na zaloZce Hlavicka zad. o pfezkum rozh. v poli
SOUHRNNE VYPORADANI ZADOSTI O PREZKUM ROZHODNUTI spolu s vysledkem v poli VYSLEDEK
PREZKUMU.
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6.2.2.

V pripadé, Ze Zadost o podporu prosla vsemi kroky procesu schvalovani az do faze vybérové komise
a ta formulovala vyhrady k Zadosti o podporu, je moZné opét prostiednictvim aplikace proti tomuto
rozhodnuti podat Zadost o prezkum. Do Zadosti o prezkum lze zahrnout i pfipominky ke kritériim

vécného hodnoceni.

Tlacitko pro vytvoreni Zadosti o prezkum rozhodnuti vybérové komise je umisténo v levém tlacitkovém

menu.

101



Po stisknuti tladitka je zobrazena stranka pro vytvoreni zaznamu Zadosti o pfezkum rozhodnuti VK. Pro

zaloZeni zaznamu je nutné stisknout tlacitko Vytvofit Zddost o prezkum rozhodnuti vybérové komise.

s vz

Pro vyplnéni a podani Zadosti o prezkum rozhodnuti VK je nutné kliknout na vytvoreny zaznam.

Na zdloZce Dil¢i Zad. o prezkum rozh. je mozné vlozit Zadost o prezkum ke kazdému dil¢imu kritériu

vécného hodnoceni.
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Na zéloZce Zadost o prezkum rozhodnuti VK je pak tfeba vyplnit pole TEXT ZADOSTI O PREZKUM
ROZHODNUTI VYBEROVE KOMISE.

Stisknutim tlacitka Podat a podepsat Zadost o pfezkum rozhodnuti vybérové komise dojde k aktivaci
komponenty pro vloZeni elektronického podpisu. Po podepsani je Zadost podana na RO.
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Upozornéni: Podepsat a podat Zadosti o pfezkum rozhodnuti VK muiZe pouze uZivatel s roli signatafr,
pfipadné zmocnénec. Zkontrolujte, zdali ma signataF/zmocnénec pfidélenu tuto Glohu na zaloZce
PFistup k projektu. Pokud tomu tak neni, musi tuto tlohu uZivatel s roli Spravce pfistupd doplnit.

V pfipadé, zZe tloha chybi u podepsané plné moci, je nutné bud’ vytvorit novy platny zaznam plné
maoci s touto ulohou, nebo stavajici plnou moc odvolat a vytvofit novy platny zaznam, kde budou
uvedeny soucasné ulohy a pfidana i tloha pro podani namitky proti rozhodnuti VK.

Po vyporadani zadosti o pfezkum jsou informace o prezkumu rozhodnuti vybérové komise k dispozici
v poli TEXT VYPORADANI ZADOSTI O PREZKUM ROZHODNUTI VYBEROVE KOMISE a vysledek
pfezkumu je zobrazen v poli VYSLEDEK PREZKUMU.
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Vyporadani dil¢ich kritérii je k dispozici na zaloZce Dil¢i Zad. o prezkum rozh.

6.2.3.

V pfipadé zaloZeni zdznamu na zaloZce Zadost o prezkum rozhodnuti a Zadost o prezkum rozhodnuti

VK je mozné zaloZeny zaznam zneplatnit. V rdmci bézici Ihlty je mozné zaloZit novy zaznam Zadosti

o prezkum.

Upozornéni: Zneplatnéni zaznamu Zadosti o prezkum rozhodnuti ve formulafi Zadosti o podporu
OP JAK je moiné pouze tehdy, pokud neni zddost o piezkum podepsana a podana na RO.

Po zneplatnéni dojde k uzamceni formulare.
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Pfipadnou novou Zadost o prezkum rozhodnuti VK je tfeba znovu zalozit.

6.3.

V ptipadé napravitelnych kritérii kontroly ptijatelnosti a formalnich nalezZitosti je uzivatel informovan
depesi a vyzvan k odstranéni vad. Blizsi informace jsou pfiklddany v pfiloze depese. Je zménén stav
7adosti na Zadost o podporu vracena k doplnéni a zaroveri je umoznéno zptistupnit zadost o podporu,

editovat vybrané zalozky zadosti a prislusné vady opravit.

Zpfistupnéni zadosti o podporu se provadi tlacitkem ZPRISTUPNIT K EDITACI.

Po potvrzeni jsou zdlozky urcené k editaci odemcené aje moZné je upravit. Pfehled odemcenych

zalozek je moZné zobrazit pomoci tlacitka Vracené obrazovky.
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Upozornéni: Obrazovka Zakladni udaje je zptistupnéna vzdy.

V pripadé, zZe je do IS KP21+ vracena i obrazovka Rozpocet, pak automaticky vznikne kopie rozpoctu.
Zaroven je vidy potieba provést novy rozpad financi na nové vytvoreném zaznamu na obrazovce

Pfehled zdroja financovani.

Po provedené opravé je nutné 7adost opét finalizovat, podepsat a podat na RO.
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7. PRAVNI AKT O POSKYTNUTi/PREVODU PODPORY

7.1,

Po Uspésném procesu hodnoceni a vybéru projektu k financovani dochazi ze strany Zadatele k Upravé

Zadosti o podporu v souladu s pfipadnymi vyhradami hodnotici/vybérové komise.

Uspésni zadatelé (= budouci pFijemci) jsou ze strany RO informovani zménou stavu projektu a rovnéz
prostfednictvim automaticky generované interni depese s zadosti o doplnéni/Gpravu ¢asti Zadosti
o podporu a doloZeni dokladd potfebnych pro vydani pravniho aktu o poskytnuti/pfevodu podpory
(dale také ,pravni akt”). Depese odkazuje na soubor ,Vyzva k doloZeni podklad( a doporuceni Uprav
7adosti“ uloZeny na obrazovce Dokumenty, ve kterém RO specifikuje své pozadavky na Upravy 7adosti

(véetné Gprav obrazovek pro moznost vyhotoveni prilohy ¢.1 PA — ZPP) a doloZeni dokladd.

RO odemyka obrazovky, na kterych je nutné provést Upravy pfed vydanim pravniho aktu. Vraci
se obvykle zaloZzka Rozpocet (viz kap. 4.18), se kterou se soucasné vraci i souvisejici zalozky, ato
Prehled zdroju financovani (kap. 4.20) a Financni plan (kap. 4.21). Pokud nebyly na Zadosti o podporu
vyplnény Gcty pro viechny relevantni subjekty, vraci se obrazovka Uéty subjektu. Dle potfeby mohou
byt vraceny i dalsi obrazovky (naptf. Dokumenty, Popis projektu, Klicové aktivity, Specifické datové
poloZzky atd.).

Zadost o podporu je vracena k dopInéni (do stavu ,,Zadost o podporu vracena k Upravé pied pravnim

aktem®) a je v seznamu projekt( zabarvena cervené.

Pro umoznéni editace odemcenych zdlozek, je nutné stisknout tlacitko s ndzvem Zpfistupnit k editaci

v horni liste.
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Obrazovka Uéty subjektu

UZivatel zvoli subjekt Zadatele/ptijemce, stiskne zvoli ,,Novy zdznam“, zada detaily Gétu projektu

a zaznam ulozi.

V pfipadé, Ze je pravni osoba Zadatele prispévkovou organizaci nebo skolskou pravnickou osobou
uzemniho samospravného) nebo dobrovolného svazku obci, zfizena krajem/obci/dobrovolnym
svazkem obci), je mu dotace zasilana prostfednictvim zfizovateld (obec/kraj/svazek obci). Vedle uétu
prijemce je proto nutné do systému zadat Ucet i pro subjekt typu Zfizovatel / Nadfizeny kraj, kterému
RO zasila finan&ni prostfedky.

V horni prehledové tabulce ,Subjekt” je nutno vybrat Udaj s nazvem zfizovatele, ktery jiz byl zadan
v ramci vypliovani Zadosti o podporu (viz kap. 4.13), stisknout tlacitko Novy zdaznam a doplnit
identifikaci Uctu zfizovatele. Do nazvu uctu uvést ,ucet zfizovatele — kraje”. Pro Ucty obce je postup
analogicky, doporucujeme je nazyvat ,Ucet zfizovatele — obce”, popft. , Ucet zfizovatele — dobrovolného

svazku obci”.
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Uprava finanénich obrazovek

V ptipadé, Ze doslo ke zméndm rozpoctu, zaznamena tyto Upravy (v souvislosti s povolenymi dpravami)

uZivatel na zaloZce Rozpocet.

Poté, co jsou veskeré Upravy provedeny, pfistoupi uZivatel na obrazovku Pfehled zdrojt financovani,
kde vybere ¥adek ,Zadost o podporu — zména — navrh IS KP“ a provede Rozpad financi, p¥ipadné
ptredtim upravi Zdroj financovani vlastniho podilu a % vlastniho financovani. Vytvofi se novy — aktualni

prehled zdroja financovani.

| |1

Pokud v ramci Upravy rozpoctu dojde ke zméné celkovych zpUsobilych vydajd, rozloZeni jednotlivych
Castek zaloh nebo vyuctovani, upravi uZivatel také relevantni ¢astky financniho planu na obrazovce

Finanéni plan. Rovné? v piipadé potfeby upravi data predloZeni ZoR/ZoP.
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Obrazovka Dokumenty Zaznam pro novy dokument lze vytvofit pomoci tlacitka ,Novy zaznam®”.
Tlacitko ,,Pfipojit” slouZi k pfiloZzeni pfilohy.

V pripadé potreby vloZit upraveny dokument nezakladejte novy dokument, ale zvolte mezi pfilohami
zaznam dokumentu, ktery chcete akualizovat, kliknéte na tlacitko ,Soubor” v dolni ¢asti obrazovky
a zvolte Pripojit. Systém nacte aktualizovany soubor pfilohy na stejny radek, na kterém byla nactena
pGvodni pfiloha. Administrator RO uvidi na své strané systému obé& verze ptilohy.
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Po provedenych opravach na veskerych relevantnich obrazovkach a doloZeni potfebnych
dokumentd musi uzivatel opét Zadost finalizovat, podepsat a podat. Timto je Zadost o podporu opét
podana na RO.

7.2,

Pokud se na projektu vyskytuje vybrany indikator, nebo vice takovych indikator(, je uZivatel povinen
evidovat vSechny subjekty, které budou v souvislosti s danym projektem podpofeny v rdmci nastaveni

cilovych hodnot pfislusnych indikatord.

K evidenci slouZi karta Podporené subjekty, kterd je zpfistupnéna v okamziku, kdy Zadost prejde
do stavu Zadost o podporu doporuéena k financovani. UZivatel zaddva podpofené subjekty v ramci
vraceni zadosti pred vydanim pravniho aktu (viz kap. 7.1), a to vSechny subjekty, které jsou v dany
okamzik zndmé. Dalsi subjekty je mozné doplnit pribézné. O tom, zda jiz byly konkrétni subjekty

podpofreny, informuje uzivatel v rdmci Zprdv o realizaci.
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Obrazovka je rozdélena do dvou tabulek. V horni ¢asti obrazovky se nachazi seznam indikatord, které
sleduji pocet podporenych subjektll. UZivatel vybere postupné kazdy indikator a ve spodni ¢asti

obrazovky k nému pfifadi podporené subjekty.

Zadani podporenych subjektd probihd prostfednictvim vybéru stitu a zadanim IC subjektu
a provedenim Validace. Systém provede kontrolu dat vici zakladnim registrim a doplni Udaje
o subjektu automaticky. Pokud se jednd o zahranicni subjekt, validace se neprovadi a uZivatel zadava
poZadované udaje o subjektu manualné. Pres tlacitko ,Novy zaznam“ muZe uZivatel pridat dalsi

subjekty. Analogicky postupuje pro vsechny ptislusné indikatory v horni tabulce.
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7.3.

Poté, co uzivatel doplini data a doda veskeré pozadované doklady ve stanoveném terminu, zkontroluje

RO jejich tplnost a obsah.

V pfipadé zjisténi nedostatkd vyzve RO opakované 7adatele k ndpravé prostfednictvim interni depese

véetné opétovného odemceni relevantnich obrazovek.

Pokud byly ve stanoveném terminu dodané veskeré podklady a vie odpovida podminkdam vyzvy, zahdji

RO ptipravu vydani pravniho aktu (véetné pfilohy ¢.1 PA — ZPP).

Nasledné je uZivatel o vydani pravniho aktu informovdn automatickou interni depesi a pravni akt je

zpfistupnén prosttednictvim IS KP21+ na zdloZce ,,Pravni akt” v menu nalevo.

Datum nabyti Gé¢innosti pravniho aktu (= datum nabyti pravni moci) je ze strany RO doplnéno

dodatecné (viz text depese).
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8. EX-ANTE A INTERIM KONTROLA VEREJNYCH ZAKAZEK

Modul VZ vIS KP21+ je relevantni pro kontrolu vSech verejnych zakazek. UZivatel v modulu VZ
v IS KP21+ vytvofi zaznam verejné zakazky, kompletni dokumentaci ke kontrole poté nahraje do pfiloh

pfedmétného zaznamu VZ.

V pFipadé ex-ante a interim kontroly uZivatel rovnéz zasle interni depesi'! na adresu , OPJAK_Vefejné
zakazky“, ato zkonkrétniho projektu navazaného na danou VZ. V pfipadé technickych obtizi
s predloZzenim dokumentace prostiednictvim IS KP21+ bude uZivateli umoznéno jeji predloZeni jinym

vhodnym zplsobem.

11 Vzor strukturované interni depese pro Ucely ex-ante a interim kontroly je uvefejnén na webovych strankach www.opjak.cz
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9. PREDCASNE UKONCENIi REALIZACE PROJEKTU SVYDANYM PRAVNIM
AKTEM O POSKYTNUTI/PREVODU PODPORY ZE STRANY PRIJEMCE

V ptipadé, Ze hodla prijemce ukondit projekt ze své strany (v dobé kdykoliv po vydani pravniho aktu

o poskytnuti/pfevodu podpory), postupuje dle pokynt v Pravidlech pro Zadatele a pfijemce.

A) Pokud jde o pfipad, kdy pFijemce jiz dosahl ucelu dotace a pouze si preje zkratit stanovenou dobu
realizace projektu, jedna se o podstatnou zménu zakladajici zménu pravniho aktu o poskytnuti
prevodu podpory.

B) Pokud jde o umysl prijemce projekt nadale nerealizovat (pfijemce zjistil skutecnosti, které brani
fadné a vcas dosahnout ucelu dotace), jedna se o nestandardni ukonceni projektu a prijemce pouzije
na zadosti o podporu tlacitko ,,Ukoncit projekt” (v horni Sedé listé) v¢. vyplnéni povinného textového
pole, ve kterém uvede divody pro ukonceni projektu.

Tlacitko se zobrazuje pouze uzivateli s roli Signataf nebo Zmocnénec.

3¢ UKONEIT PROJEKT

V okamziku potvrzeni odchazi na RO automaticky generovana depese.
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Projekt neprechdzi bezprostfedné po poutziti tlacitka ,,Ukoncit projekt” do stavu ,Projekt nedokoncen
— ukonéen pfijemcem*. Do tohoto stavu pfepind projekt az Administrator projektu na RO. Podminkou

je ukoncené Fizeni o odnéti dotace.
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10. PRILOHA C. 1: APLIKACE SERVICEDESK21+

Prostfednictvim aplikace ServiceDesk21+ muzZe uzivatel kontaktovat uZivatelskou podporu za ucelem

feSeni problému, technického dotazu nebo chyby aplikace IS KP21+.

Pro zadani poZadavku je nezbytné se prihlasit do aplikace ServiceDesk21+, ktera je k dispozici na adrese
https://sd21.mssf.cz/.

Pokud je uzivatel zaregistrovany do aplikace IS KP21+, neni tfeba se registrovat a pro prihlaseni
do aplikace ServiceDesk21+ uzivatel pouZije stejny ucet jako do IS KP21+. Na Uvodni strance uZivatel
zvoli prihlaseni dle zpUsobu, jakym se registroval do IS KP21+ a dalsi postup prihlaseni je také shodny
(viz kap. 1.4).
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10.1.

Po prihlaseni do aplikace se zobrazi nasténka a levé menu. Pro nejrychlejsi zadani poZadavku
na uzZivatelskou podporu lze vyuzit tlacitko , UZivatelska podpora” na Uvodni nasténce, které uZivatele

presméruje na formuldr zadani pozadavku.

Dalsi moznosti, jak se dostat na formuldr pro zaddni pozadavku na uzivatelskou podporu, je v levém

menu v kategorii OPS na zaloZce ,Pozadavek na uziv. Podporu”.
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Na formulafi je nezbytné vyplnit vSechna povinna, Zluté podbarvena pole, aby mohl byt pozadavek

odeslan na uZivatelskou podporu.

Prostfedi uZivatel ponechd produkéni.

Kategorie REQ_U doporucujeme volit mezi hodnotami , Hlaseni vady” nebo ,Jiné“.

Dotaz na Provozovatele MS

Dotaz na Spravce MS

Hlaseni vady

Jiné

Pozadavek na konverzi
Pozadavek na opravnéni
Nazev uzivatel vyplni ndvodné jako strucny nazev problému (napf. ,Nelze vloZit pfilohu na obrazovce

...", ,Nefunguje validace subjektu projektu”, apod.).

Informace je pole, do kterého uZivatel podrobné popiSe svij problém, véetné identifikace uvedenim

Hash kédu Zadosti o podporu nebo registracniho Cisla projektu.

v 1z

Prilohy lze vlozit k podnétu maximalné dvé, pricemz kazda priloha je omezena velikosti vlozeného

souboru maximalné 10 MB.

Po vyplnéni vSech povinnych, Zluté podbarvenych poli, je mozné podnét zadat pouzitim tlacitka

,Odeslat”.
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10.2.

Stisknutim tlacitka ,Odeslat” se podnét odesle na uZivatelskou podporu dodavatele a déle jej mlze

uzivatel sledovat na zaloZce ,,Mé zaznamy“ dostupné v levém menu v kategorii OPS.

2

Na seznamu zaznam{ ,,Mé zaznamy OPS“ otevie uZivatel dvojklikem na vybrany zdznam nebo
kliknutim na === a vybérem mozZnosti ,upravit”, detail uloZeného konceptu. Pouzitim == muZe uZivatel
zaznam také smazat nebo nastavit sledovani zdznamu.

7 Upravit

Sledovani polozky

Stahnout zpét

7 Oteviit samostatné
b Auditni data

=% Zobrazit hrace WF
L) Zobrazit historii WF
Zobrazit stav WF

‘7 Informace o zéznamu
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Po otevieni formulare se zdznamem poZadavku na uZivatelskou podporu je pro zadavatele nezbytné

sledovat zejména datové polozky ,stav zpracovani“, ,Datum posledniho vyreseni“ a ,Komentare“.

Stav zpracovani definuje, v jakém stavu je vyfizovani zadaného poZadavku.
Datum posledniho vyfeSeni udavd datum a ¢as prepnuti poZzadavku do jiného stavu.

Komentare slouzZi ke komunikaci mezi uZivatelem a pracovniky uZivatelské podpory, a to zejména
v pripadé potieby upfesnéni zadaného pozadavku.
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10.3.

Zménu osobnich Udaji k danému uZivatelskému Uctu je mozZné provést v levém menu v kategorii IDM

na zaloZce ,,Zména osobnich udaju“.

Formular zmény osobnich udajl je rozdélen na dvé casti. Leva ¢ast obsahuje plvodni Gdaje a v pravé
Casti mlze uZivatel provést zménu. Je nezbytné, aby byla Zluté podbarvena pole vidy vyplnéna. Po

Upraveé je nutné zménu uloZit tlacitkem , Odeslat”.
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10.4.

Aplikace ServiceDesk21+ umozZnuje zménit nastaveni zobrazeni aplikace a zménu hesla. K témto

moznostem se uZivatel dostane pres ikonu ,, panacka” v levém menu.

Tmavé téma umoZiuje uzivateli pfepnout rezim zobrazeni aplikace.

Nastaveni zobrazi uZivateli, jakymi disponuje rolemi v aplikaci, jaké ma ptidélené kompetencni okruhy

a muZe si zde zménit heslo, a to jak do aplikace do ServiceDesk21+, tak do IS KP21+.
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