
PROJEKTOVÁ ŽÁDOST 

CLLD V OPZ



PŘÍPRAVA ŽÁDOSTI O PODPORU

PROJEKTOVÝ ZÁMĚR

1. CO CHCEME A MŮŽEME ZMĚNIT? 

2. JAK TOHO CHCEME DOSÁHNOUT?

3. JAK OVĚŘÍME, ŽE JSME BYLI ÚSPĚŠNÍ?

1. CO CHCEME A MŮŽEME ZMĚNIT? 

 Definování konkrétních problémů (identifikování potřeb cílové skupiny), 

které chceme a jsme schopni projektem změnit.

Doporučení:

⚫ jedna z nejdůležitějších částí žádosti, neodbývejte ji,

⚫ nemudrujte, nefilosofujte, nebásněte, buďte konkrétní a exaktní: čísla, data,

⚫ soustřeďte se na ty potřeby, které korespondují s cíli a aktivitami projektu,

a tuto vazbu prokažte,

⚫ držte se cílové skupiny/cílových skupin,

⚫ odvolejte se na analytické materiály, dejte je do přílohy,

⚫ odvolejte se na strategické dokumenty, dejte je do přílohy.
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PŘÍPRAVA ŽÁDOSTI O PODPORU

1. CO CHCEME A MŮŽEME ZMĚNIT? 

 Součástí definice problému je vždy také specifikace cílové skupiny projektu, 

tj. osob, kterých se problém týká.

Doporučení:

⚫ vymezení a charakteristika CS: vymezená věkem, pohlavím, etnicitou, územím,

kulturou, socioekonomickým postavením, jinak definovanou skupinovou příslušností,

jako je např. dlouhodobá nezaměstnanost,

⚫ čím ostřeji vymezená, tím lépe (bezbřehost napovídá, že nevíte pořádně, co chcete,

a tak chcete dělat všechno pro všechny),

⚫ projekt může mít více CS, pak ale u každé je třeba zvlášť popsat potřeby,

⚫ charakteristika selektivní: znaky, trendy, problémy, jež chcete řešit v projektu vazba

na potřeby CS,

⚫ projekt musí prokazatelně korespondovat s potřebami CS, na kterou je zaměřen =

ideálně vyjmenujte potřeby CS a ke každé přiřaďte aktivitu projektu, kterou chcete

danou potřebu naplnit,

⚫ jmenujte jen ty potřeby CS, které projektem hodláte naplňovat (ostatní potřeby

můžete také zmínit, ale s vysvětlením, proč je projekt neřeší, případně že je řešíte

v projektu jiném).
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PŘÍPRAVA ŽÁDOSTI O PODPORU

1. CO CHCEME A MŮŽEME ZMĚNIT? 

 Cíl projektu musí být:

1) reálně dosažitelný v daném čase a za daných podmínek,

2) měřitelný, aby bylo možné po ukončení projektu prokázat jeho naplnění 

pomocí kvantifikovaných údajů.

 Cíle projektu dělíme na:

1) Hlavní = “globální změna“, ke které projekt přispívá - formulován obecněji, 

2) Specifické = konkrétní změny, které projekt přinese (SMART).

Doporučení:

⚫ při vytyčování cílů vycházejte z potřeb (inverzně: problémů), které jste si předem

definovali: splnění vytyčeného cíle = naplnění definované potřeby (= odstranění

popsaného problému),

⚫ dbejte na dosažitelnost cílů (již při vytyčování cílů musíte mít představu o aktivitách),

⚫ dbejte na měřitelnost cílů (při formulaci cílů se ptejte, zda splnění takto formulovaného

cíle lze nějak prokázat/změřit).
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PŘÍPRAVA ŽÁDOSTI O PODPORU

2. JAK TOHO CHCEME DOSÁHNOUT?

 V rámci přípravy projektu je nutné definovat aktivity (strategii), kterými bude 

projekt realizován.

 Aktivity mají být prostředkem k dosažení cíle projektu, mezi cíli a klíčovými 

aktivitami musí být propojení. 

Doporučení:

⚫ vedou k plnění cílů, jsou prostředkem, nástrojem, ne cílem samotným,

⚫ udržujte vazbu potřeby – cíle – aktivity,

⚫ v projektu nemají co dělat aktivity, u kterých neprokážete, že slouží k naplnění cílů,

ať už přímo nebo podpůrně,

⚫ tvoří tělo projektu,

⚫ to, co se bude vlastně s cílovou skupinou a pro cílovou skupinu dělat,

⚫ konkrétní rozpis prací: kdo, kdy, co, jak, s kým, kde, jak často bude dělat,

⚫ shluky podobných dílčích aktivit = klíčové aktivity (seřaďte v žádosti chronologicky

nebo v nějaké jasné logice),

⚫ např. pracovní a bilanční diagnostika, pořádání příměstských táborů pro děti

pracujících rodičů.
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PŘÍPRAVA ŽÁDOSTI O PODPORU

3. JAK OVĚŘÍME, ŽE JSME BYLI ÚSPĚŠNÍ?.

 Základním nástrojem jsou indikátory OPZ.

 U indikátorů se setkáváme s dělením na: 

1) Výstupy = indikátory se závazkem,

2) Výsledky = indikátory bez závazku, ale je nutné je sledovat.

Doporučení:

⚫ každá aktivita musí mít nějaký konkrétní, měřitelný a dokladovatelný výstup,

⚫ indikátory jsou ukazatele úspěchu, naplnění cíle, a to v předem stanovené míře,

např. 5 rekvalifikovaných osob – doloženo smlouvami s účastníky a prezenčními

listinami.

 V rámci přípravy projektu je dále nutné promýšlet veškerá možná rizika.

Doporučení:

⚫ pojmenujte rizika úspěšné realizace projektu,

⚫ popište způsoby eliminace těchto rizik či záložní strategie v případě, že se rizika naplní,

⚫ rozlište: rizika na straně cílové skupiny (např. demotivace, fluktuace, nepřipravenost),

rizika na straně realizátora (např. málo kreativní tým, nízká kvalifikace,

neznalost terénu, fluktuace),

vnější rizika (např. ekonomická krize, komunální volby).
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LOGICKÝ RÁMEC PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI

Nástroj, který ve velmi koncentrované podobě obsahuje základní informace o projektu

a zároveň ověřuje logiku projektu (vazbu mezi činnostmi, výstupy a cíli projektu).

LOGICKÝ RÁMEC UMOŽŇUJE: 

⚫ organizaci a systemizaci celkového myšlení o projektu, 

⚫ upřesnění vztahů mezi cílem, účelem, výstupem a aktivitami projektu, 

⚫ jasné stanovení výkonnostních ukazatelů a kritérií, 

⚫ provádění kontroly dosažení cílů, účelu, realizaci výstupů a aktivit projektu, 

⚫ udržovat rychlý a srozumitelný přehled o obsahu, rozsahu a zaměření projektu.

Doporučení:

⚫ sestavuje se před samotným psaním projektu,

⚫ sepsání žádosti je pak mnohem jednodušší a hlavně je žádost správně strukturovaná 

a přehledná.
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PROJEKTOVÁ ŽÁDOST 

CLLD V IS KP14+ (1. ČÁST)



PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI V OPZ

Zřízení elektronického podpisu a datové schránky
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Registrace do systému IS KP14+

Vyplnění žádosti o podporu

Finalizace žádosti o podporu

Podepsání a odeslání žádosti o podporu



PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI V OPZ

PORTÁL IS KP14+

⚫ Produkční (ostré) prostředí (slouží pro realizaci OP, zadávají se pouze ostrá data)

 https://mseu.mssf.cz

⚫ Technická podpora IS KP14+ v rámci OPZ 

 iskp@mpsv.cz

 Provozní doba: v pracovních dnech od 8:00 do 16:00 hod. Reakci na váš požadavek garantujeme do 4 hodin 

v rámci provozní doby technické podpory od obdržení požadavku. Dotazy zaslané mimo provozní dobu budou 

řešeny nejpozději následující pracovní den.

EDUKAČNÍ VIDEO

 http://www.strukturalni-fondy.cz/cs/Jak-na-projekt/Elektronicka-zadost/Edukacni-videa

PŘÍRUČKY OPZ

 http://www.esfcr.cz/dokumenty-opz

 Pokyny k vyplnění žádosti o podporu v IS KP14+ (v aktuálním vydání)
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TITULNÍ OBRAZOVKA IS KP14+
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ZÁKLADNÍ MENU

⚫ Žadatel
⚫ Hodnotitel
⚫ Nositel strategie
⚫ Evaluátor
⚫ DAZ
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VYTVOŘENÍ NOVÉ ŽÁDOSTI

⚫ Nová žádost

⚫ Seznam programů a výzev (uživatel vybere správný OP)

⚫ Otevřené výzvy (uživatel vybere Výzvu pro MAS č. 03_16_047 a klikne na modrý odkaz individuální 

projekt)
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VYTVOŘENÍ NOVÉ ŽÁDOSTI

⚫ Výběr 

podvýzvy

⚫ Výběr výzvy 

MAS
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PRAVIDLA PRO VYPLŇOVÁNÍ ŽÁDOSTI

⚫ Uživatel vyplňuje záložky postupně (!!!) podle navigačního menu v levé části

obrazovky.

⚫ Jednou vepsaná data se propisují do dalších záložek, či umožní zaktivnění

některých neaktivních záložek.

⚫ UKLÁDAT!!!! každou vyplněnou záložku, či delší textové pole před jeho opuštěním

uložte.

⚫ PRAVIDLO:

 Žlutě podbarvená pole = povinná

 Šedivě podbarvená pole = volitelná

 Bíle podbarvená pole = vyplňuje systém
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⚫ Seznam jednotlivých záložek žádosti

⚫ Pomocí šipek možno seznam 

rozbalovat či zabalovat

⚫ Šedivé záložky nejsou přístupné

 Zpřístupní se podle dat vyplňovaných 

během žádosti

 Nebo nejsou podle zadaných dat povinná 

⚫ Možnosti vyplnění jednotlivých

polí na záložkách

 Text, číslo, datum

 Výběr s rozbalovacího 

seznamu, kalendáře

 Checkboxy

 Výběr ze seznamu 

a přesunutí 

 Nový záznam



PŘÍKLADY VYPLŇOVANÝCH ZÁLOŽEK –

IDENTIFIKACE OPERACE

⚫ Žadatel vyplňuje žlutá povinná pole.

⚫ Výběr z rozbalovacího seznamu.

⚫ Po vyplnění ULOŽIT.
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Důležitý údaj k identifikaci 

žádosti - HASH!!!

POZOR na defaultní nastavení Typu podání –

Automatické. Při změně na Ruční, musí žadatel 

podat žádost po finalizaci a podpisu ručně 

(tlačítkem)!



PROJEKT
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Důležitý údaj k 

ověření 

správnosti 

výběru výzvy!!!

⚫ Žádost 

založenou 

v nesprávné 

výzvě, není 

možné 

zkopírovat 

do výzvy 

jiné. 

⚫ Kopii žádosti 

lze vytvářet 

pouze v 

rámci jedné 

výzvy.



PROJEKT – DOPLŇKOVÉ INFORMACE

⚫ Nezapomenout na jednu z možnosti:

 Projekt je zcel nebo z části prováděn sociálními partnery nebo 

NNO (U VĚTŠINY PROJEKTU)

 Projekt je zaměřen na orgány veřejné správy a veřejné služby…
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SPECIFICKÉ CÍLE

⚫ Záložka je vyplněna automaticky dle nastavení výzvy, data nelze 

editovat.

⚫ Automatický rozpad na méně a více rozvinuté regiony (% nastavené 

dle příslušné výzvy). 19



POPIS PROJEKTU
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POPIS PROJEKTU
⚫ Jaký problém projekt řeší?

Vydefinujte konkrétní problém (případně problémy), který chcete a jste 

schopni projektem řešit. Uveďte popis problému, upřesnění, proč je 

opravdu nutné ho řešit (objektivní situace na trhu práce, statistiky, 

analýzy, šetření, apod.), koho se problém dotýká (jaké cílové skupiny, 

případně dalších subjektů), jaké jsou důsledky neřešení problému 

(ekonomické, sociální aj.) pro cílovou skupinu a společnost obecně. 

⚫ Jaké jsou příčiny problému? 

Uveďte stručnou analýzu/popis příčin problému. Dále specifikujte, co 

dokládá (jaké údaje, zdroje) existenci problému, případně uveďte i 

informace, jak a zda se daný problém již řešil (jakými způsoby a jaká 

byla jejich účinnost a proč nebyly případně efektivní). 
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POPIS PROJEKTU
⚫ Co je cílem projektu? 

Popište cíl projektu (případně cíle - v případě více dílčích cílů by měly 

být tyto cíle vzájemně provázané). Cíl by měl být konkrétní, reálně 

dosažitelný v daném čase a za daných podmínek, měřitelný a 

kvantifikovatelný (procentuálně, početně, apod.). Dosažení cíle projektu 

by mělo přispět k řešení vymezeného problému. Měl by být nastaven 

mechanismus (kritéria), na základě kterého bude možné ověřit 

dosažení plánovaného cíle.

⚫ Jaká/é změna/y je/jsou v důsledku projektu očekávána/y? 

Pokuste se vydefinovat/popsat, co chcete a můžete změnit realizací 

(aktivitami) projektu. V porovnání s cíli projektu se může jednat o 

obecnější změnu, ke které naplnění cílů projektu pouze třeba částečně 

přispěje, ale nezajistí tuto změnu v plném rozsahu. Popište, do jaké 

míry má tato změna potenciál vyřešit problém cílové skupiny. 
22



POPIS PROJEKTU
⚫ Jaké aktivity v projektu budou realizovány? 

Vzhledem k tomu, že žádost o podporu obsahuje samostatnou záložku 

Klíčové aktivity (viz kap. 6.2.7), není nutné na tomto místě poskytovat 

podrobnosti. Lze se odkázat na klíčové aktivity, případně uvést ve 

zkratce to, co je v Klíčových aktivitách. 

POZOR: Ovšem důležité je, aby si toto pole a obsah záložky Klíčové 

aktivity neodporovaly. 

Jednotlivé aktivity by měly odrážet vnitřní konzistentnost a logiku 

projektu (tím se rozumí mít vazbu mezi cíli projektu, obsahem klíčových 

aktivit a výstupy klíčových aktivit). Aktivity nesmí být v rozporu s tím, co 

je v textu výzvy k předkládání žádostí specifikováno jakožto 

podporované aktivity. Aktivity by měly být vhodně časově provázány 

(doplňovat se, kde je to relevantní a navazovat na sebe). 
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POPIS PROJEKTU
⚫ Popis realizačního týmu

Uveďte všechny pracovní pozice, které dle vašeho záměru budou patřit 

do realizačního týmu projektu (bez ohledu na to, jakou formou budou 

financovány, tj. bez vazby na to zda osobní náklady na tyto pozice patří 

do přímých či nepřímých nákladů) a bez ohledu na to, zda je bude 

zaměstnávat žadatel/příjemce nebo partner. Uvádí se jednotlivé 

pracovní pozice, popis hlavních činností/úkolů, rozsah zapojení pozice 

do realizace projektu, odborné kapacity atd.

⚫ Jak bude zajištěno šíření výstupů projektu? 

Uveďte, podle typu projektu/aktivit, jakým způsobem počítáte se 

zajištěním šíření výstupů projektu. Jedná se jak o tzv. volné šíření 

výstupů/produktů projektů (např. metodických dokumentů pro přípravu 

a realizaci vzdělávání, výsledků analýz, výstupů z konferencí a 

seminářů jako jsou sborníky, příklady dobré praxe), tak případně i šíření 

povědomí o projektu. 24



POPIS PROJEKTU
⚫ V čem je navržené řešení inovativní? 

Uveďte, zda jde o nové řešení (případně o řešení aplikované novým 

způsobem) v dané oblasti/sektoru/regionu/trhu nebo pro dané 

uživatele, popište „novost“ řešení ve srovnání se stávajícími, 

standardními postupy. 

⚫ Jaká existují rizika projektu? 

Identifikujte především rizika, která nevycházejí z vnějších okolností, tj. 

popište zejména ta rizika, která můžete částečně eliminovat nebo si 

připravit možné varianty řešení rizikové situace. Příklady rizik: 

nenaplnění počtu účastníků z cílové skupiny, nedostatek 

kvalifikovaného personálu pro zajištění realizace projektu, časové 

průtahy při realizaci, neplnění závazků partnera, nedostatek financí 

apod. 

25



INDIKÁTORY ⚫ Indikátory aktuální 

pro danou výzvu se 

nabízí ze seznamu 

nebo ve výběru přes 

tlačítko Nový  

záznam.

⚫ Pouze indikátory ve 

výzvě MAS !!!

⚫ Povinná pole:

 Cílová hodnota

 Datum cílové hodnoty

 Popis hodnoty 

 Výchozí hodnota je 0

⚫ Každý řádek 

(indikátor) je nutné 

po vyplnění uložit!
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HORIZONTÁLNÍ PRINCIPY

⚫ Nutno vyplnit všechny tři horizontální principy výběrem ze seznamu, 

případně popisem a zdůvodněním.

⚫ Nutno průběžně ukládat jednotlivé řádky.
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KLÍČOVÉ AKTIVITY

28



KLÍČOVÉ AKTIVITY

Popis by měl obsahovat odpovědi na otázky: 

⚫ Jaké činnosti budete v rámci této klíčové aktivity realizovat? 

⚫ Jaký je způsob provádění klíčové aktivity (metoda realizace) a jak povede k 

dosažení stanovených výstupů? 

⚫ Jaké jsou výstupy dané klíčové aktivity? 

⚫ Jak je nastavena časová dotace s ohledem na potřeby cílové skupiny a s 

ohledem na dosažení požadovaných výstupů? 

⚫ Jak jsou aktivity časově provázány?

Přehled nákladů

⚫ Jaké náklady z přímých způsobilých výdajů, které jsou v rozpočtu projektu 

(na samostatné záložce) se vztahují k plnění dané klíčové aktivity. POZOR: 

Provazba popisu klíčové aktivity s rozpočtem je důležitá pro posouzení 

efektivity projektu. 29



CÍLOVÁ SKUPINA

30



CÍLOVÁ SKUPINA
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⚫ Cílová skupina 

V tomto poli žadatel vybírá konkrétní položku/položky ze seznamu 

cílových skupin stanoveného výzvou k předkládání žádostí o podporu; 

volí to, co je relevantní pro jeho projekt. 

⚫ Popis cílové skupiny

Ke každé zvolené cílové skupině doplňte bližší popis, který by měl 

obsahovat zejména informace o identifikaci cílové skupiny, její velikosti 

a struktuře, popis potřeb cílové skupiny, posouzení potenciálu cílové 

skupiny uplatnit se na trhu práce a popis zapojení cílové skupiny v 

průběhu projektu. 



UMÍSTĚNÍ
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UMÍSTĚNÍ

⚫ Místo realizace je místo, na kterém budou realizovány 

aktivity projektu ve prospěch cílových skupin. Jedná se 

o místo, kde je např. realizováno vzdělávání, 

poskytováno poradenství, nachází se zařízení 

poskytující služby, nachází se pracovní místo, na které 

podpořená osoba nastoupí, místo, kde podpořená 

osoba absolvuje stáž, apod. 

⚫ Místem dopadu je území, které má z realizace projektu 

prospěch. Území dopadu může zahrnovat pouze území, 

z jehož alokace je daná výzva financována. 

⚫ POZOR NA PŘIJATELNOST MÍSTO REALIZACE 

NEBO DOPADU V POBESKYDÍ !!!
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SUBJEKTY PROJEKTU

⚫ Vybrat Typ subjektu.

⚫ Nejdůležitější je typ 

⚫ Po zadání subjektu typu 

Žadatel/příjemce se 

zpřístupní záložka 

Rozpočet.

⚫ Vyplnit IČ a Validovat. 

 Po úspěšné validaci jsou 

data doplněna z ROS 

(registr osob). 

 Pokud nelze validovat, 

kontaktujte technickou 

podporu iskp@mpsv.cz. 

⚫ Počet zaměstnanců 

a Roční obrat – vazba 

na hodnocení projektu –

eliminační kritérium Ověření 

administrativní, finanční 

a provozní kapacity 

žadatele.
34
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SUBJEKTY PROJEKTU

⚫ Z číselníku CZ NACE, který eviduje Český statistický 

úřad, a který se používá jako klasifikace 

ekonomických činností, uživatel vybírá ty položky, 

které jsou relevantní pro žadatele. Pokud má žadatel 

více ekonomických činností, postačuje zaznamenat 

pouze ty nejvýznamnější. 

⚫ U těch položek, které byly vybrány, lze v prostřední 

tabulce specifikovat checkbox „Je součástí 

projektu?“. Tento údaj není třeba pro OPZ editovat. 
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OSOBY SUBJEKTU

⚫ Nutno vložit hlavní kontaktní osobu a minimálně jednoho statutárního

zástupce (rozlišit zaškrtnutím checkboxu).

⚫ Každá další osoba je vložena pomocí Nový záznam.
23



ÚČTY SUBJEKTU, ÚČETNÍ OBDOBÍ, 

KATEGORIE INTERVENCÍ 

⚫ Záložky Účty subjektu, Účetní období a Kategorie

intervencí se v žádosti o finanční podporu nevyplňují,

jsou NEeditovatelné!!!

⚫ Žadatel vyplňuje až před přípravou právního aktu na

vyzvání poskytovatele podpory.

⚫ Pokyny k doplnění žádosti o podporu v IS KP14+

před vydáním právního aktu (v aktuálním vydání).

 https://www.esfcr.cz/formulare-pro-uzavreni-pravniho-aktu-a-vzory-

pravnich-aktu-o-poskytnuti-podpory-na-projekt-opz/-

/dokument/798824
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ROZPOČET JEDNOTKOVÝ 

38

⚫ Přímá editace nákladů.

⚫ Editovat vše (tlačítko 

pod rozpočtem) –

umožňuje přímé vpisování 

nákladů do  rozpočtu. 

Po vyplnění celého 

rozpočtu stačí zmáčknout 

Uložit vše.

⚫ Možno exportovat 

do Excelu!!!



ROZPOČET JEDNOTKOVÝ 

⚫ Editace po jednotlivých řádcích.

⚫ Aktivní řádek možno editovat přímo pod rozpočtem.

⚫ U položek označených zelenou fajfkou, je možno vytvářet podpoložky –

přes tlačítko Nový záznam.

⚫ Každou vyplněnou/založenou položku je potřeba ULOŽIT!!!
39



PŘEHLED ZDROJŮ FINANCOVÁNÍ

40

⚫ Rozpad zdrojů financování pomocí tlačítka

Rozpad financí.

⚫ Po každé změně rozpočtu nutno provést

rozpad financí znovu.



FINANČNÍ PLÁN
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⚫ Možno vytvářet ručně pomocí vyplňování žlutých polí.

⚫ Kontrola shody částek finančního plánu a rozpočtu.

⚫ Možno vygenerovat finanční plán - podle nastavení výzvy.



VEŘEJNÉ ZAKÁZKY

42

⚫ Záložka Projekt 

(sekce Identifikace projektu)

⚫ Záložka Veřejné zakázky

⚫ Zjednodušeně se jedná o zakázky 

s předpokládanou hodnotou dosahující či vyšší 

než 400.000 Kč bez DPH nebo s přepokládanou 

hodnotou dosahující či vyšší než 500.000 Kč 

bez DPH v případě, že zadavatel nepatří mezi veřejné 

či sektorové zadavatele podle § 2 odst. 2 a 6 zákona 

č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, a zároveň podpora 

poskytovaná na tuto zakázku není vyšší než 50 %.



VEŘEJNÉ ZAKÁZKY
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Méně než 400/500 tis. 

Kč bez DPH

Od 400/500 tis. Kč do 

2mil./6mil. Kč bez DPH

Od 2 mil./6mil. Kč 

bez DPH

Neprovádí se výběrové 

řízení

Výběr dodavatele je 

vázán na VŘ

Výběr dodavatele je 

vázán na VŘ

• Rozhodnutí 

o dodavateli vychází 

z dříve získaných

informací na trhu 

(resp. cenách) nebo 

průzkumu trhu

• Doložení účetního 

dokladu – zřejmý 

předmět zakázky, 

množství plnění 

a cena

• Povinnost zveřejnit 

výzvu na esfcr.cz 

• Zápis o hodnocení 

nabídek

• Písemná smlouva 

s dodavatelem 

(alespoň ve formě 

písemné potvrzené 

objednávky

dodavatelem)

Dle zákona 

č.137/2006 Sb., 

o veřejných 

zakázkách

• Povinnost 

zveřejnění 

• Zápis o posouzení 

a hodnocení 

nabídek

• Písemná smlouva 

s dodavatelem 

(nepostačuje 

objednávka)

• ÚČELOVÉ DĚLENÍ PŘEDMĚTU VZ JE NEPŘÍPUSTNÉ !!!



ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ

44

⚫ Zaškrtnout checkbox u požadovaných čestných prohlášení a každý řádek uložit.

⚫ Editace se omezuje na vyznačení souhlasu s textem prohlášení, textové pole

s obsahem prohlášení nelze editovat.



DOKUMENTY

45

⚫ Požadované dokumenty jsou uvedeny v textu výzvy MAS.

⚫ Tlačítkem Připojit fyzický soubor připojíte a záznam uložte.



DOKUMENTY – PŘÍLOHY ŽÁDOSTI

⚫ Vyjádření potřebnosti projektu z pohledu 

obce/dobrovolného svazku obcí (POVINNÁ 

PŘÍLOHA)

⚫ Údaje o sociální službě (příloha 11 výzvy)

⚫ Pověření k poskytování sociální služby (není 

povinná příloha; dokládá se před vydáním právního 

aktu)
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DOKUMENTY – PŘÍLOHY ŽÁDOSTI

⚫ Popis cílové skupiny (doporučená příloha)

vymezení cílové skupiny, její velikost, popis struktury a 

potřeby cílové skupiny a další relevantní údaje o cílové 

skupině dle uvážení žadatele.

Doporučený rozsah 2–5 strany.

Informace pro zodpovězení hlavních a podpůrných (dle 

relevance) otázky věcného hodnocení.
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OPERACE SE ŽÁDOSTÍ

⚫ Horní příkazový řádek obsahuje:

 Přístup k projektu

 Plné moci

 Kopírovat

 Vymazat žádost

 Kontrola

 Finalizace

 Tisk
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PŘÍSTUP K PROJEKTU 

⚫ Uživatel, který žádost založil se automaticky stává Správcem přístupů.

⚫ Možno zpřístupnit žádost dalším uživatelům, včetně pracovníků technické

podpory iskp@mpsv.cz.

⚫ Nastavit práva uživatelů:

 Čtenář

 Editor

 Signatář

 Správce přístupů

 Zástupce správce přístupů

49
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PŘÍSTUP K PROJEKTU 

⚫ Přidělení přístupu novému uživateli pomocí tlačítka Nový záznam.

⚫ Změna práv stávajících uživatelů – Změnit nastavení přístupů.
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PŘÍSTUP K PROJEKTU  

⚫ Pokud má aplikace ISKP14+ umožnit signatáři podepsat žádost, musí mu

být přidělena Úloha k podpisu.

51

Úlohu lze přidat 

pomocí tlačítka 

Nový záznam. 



PLNÉ MOCI
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KONTROLA

⚫ Provádíme zpravidla po vyplnění všech záložek (celé žádosti).

⚫ Můžeme využít i průběžně jako nápovědu jak správně dané pole vyplnit.

⚫ Všechny červené chybové hlášky nutno odstranit.

⚫ Kontrola proběhla v pořádku = možnost finalizovat!
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FINALIZACE

⚫ Nutno v nastavení přístupů (záložka Přístup k žádosti) uvést/zatrhnout 

Signatáře.

⚫ I po finalizaci žádosti o podporu možno provést změny.

⚫ V PŘÍKAZOVÉM ŘÁDKU se objeví tlačítko STORNO FINALIZACE.

⚫ Poté opět nutno finalizovat.

⚫ POZOR!!!

U finalizované žádosti nelze provádět změny v přístupech k projektu.

Pokud je nutné změnu provést, musíte zmáčknout Storno finalizace

na horní liště .

54



PODPIS A PODÁNÍ ŽÁDOSTI

⚫ PODPIS ŽÁDOSTI

 Poslední záložka v levém menu.

 Zaktivní se až po úspěšné finalizaci.

 Podepisuje jeden či více signatářů (dle 

volby na záložce Identifikace operace →

pole Způsob jednání).

 Nutný elektronický podpis (osobní 

kvalifikovaný certifikát).

⚫ PODÁNÍ ŽÁDOSTI

 Určeno na první záložce Identifikace operace

(pole Typ podání) při vyplňování žádosti.

 Automaticky (nastaveno defaultně) x Ručně.

 Žádost podána současně s podpisem x Žádost

ručně podána.
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PODPIS ŽÁDOSTI 
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⚫ Na záložce Podpis žádosti klikněte na ikonu pečeti.

⚫ Po úspěšném podepsání tiskové verze žádosti se černá ikona pečeti změní

na zelenou.



PODPIS ŽÁDOSTI 

⚫ Označíte checkbox Soubory.

⚫ Přes tlačítko Vybrat vložíte soubor s elektronickým podpisem výběrem

z adresářů vašeho počítače.

⚫ Vložíte Heslo.

⚫ Stisknete tlačítko Dokončit.
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STAV ŽÁDOSTI 

⚫ Datum a čas jednotlivých operací se žádostí od jejího založení

až po podání.

⚫ Možno sledovat stav podané žádosti během její administrace v systému

ŘO OPZ (CSSF14+).

⚫ Pokud je žádost správně podána, je doplněno Registrační číslo projektu.
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DĚKUJI ZA POZORNOST

Silvie Lišková

MAS Pobeskydí, z. s.

liskova@pobeskydi.cz

www.pobeskydi.cz
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