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1. REGISTRACE A PRIHLASENI DO IS KP14+

Do IS KP14+ se Ize zaregistrovat a pfihlasit na adrese https://mseu.mssf.cz/.
Tato registrace je platna pro vSechny operacni programy v CR, které vyuzivaji programu IS KP14+.

Po vyplnéni registracnich udaju a jejich odeslani uzivateli do nékolika minut (muze byt i desitek minut)
na zadané telefonni Cislo pfijde SMS s aktivacnim klicem (tj. kddem), ktery zapiSe do pfislusné
kolonky na obrazovce a potvrdi. Po potvrzeni aktivaéniho klie je tfeba pockat na potvrzujici e-mail,
ktery dorazi na zadanou e-mailovou adresu. V e-mailu je URL odkaz, kterym uzivatel registraci potvrdi
(kliknutim na odkaz) a odeSle k zavére¢né fazi jejiho zpracovavani. Tim bude registrace dokonéena.
Nasledné aplikace IS KP14+ za8le e-mail s uZivatelskym jménem.

Upozornéni:
Platnost aktivacniho kédu v sms je 10 minut od doruceni

Platnost registracniho odkazu je pouze 24 hodin a po vyprSeni této lhaty by bylo tfeba registraci
provést znovu od zacatku.

2. SYSTEMOVE POZADAVKY APLIKACE IS KP14+

ZALOZKA - HW A SW POZADAVKY

Podporované prohlizece

Bezproblémové fungovani aplikace MS2014+ je garantované pouze ve vyrobcem podporovanych
desktopovych verzich operac¢nich systémid MS Windows (a MAC OS ve verzi 10.5.7 a vy$$i na
platformé Intel) a v prohlizeCich Internet Explorer a Mozilla Firefox, a to pouze v jejich nejnovéjSich
verzich.

Pro zadavani dat do zadosti musi byt v internetovém prohlizeci zapnuty JavaScript.

V prohlize€i nesmi byt nastavené vlastni styly vzhledu stranek ani nesmi byt zapnuta zadna
nastaveni, ktera jakymkoliv zplsobem méni vzhled nebo styly pisma.

Upozornéni: Od 1. zafi 2015 byla podpora plugind NPAPI (tedy i pluginu Silverlight) v prohlizeci
Google Chrome ukonéena.

DalSi pozadavky

Minimalni rozliSeni monitoru je 1366 x 768 bodu.

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

Pro podepsani zadosti o podporu je nutné mit nainstalovan plugin MS Silverlight v jeho nejnové;si
verzi.

Pokyny ke zvyseni prav aplikace
Pro aktivaci moznosti pouziti systémového uloziste elektronického podpisu (certifikatd) je potfeba toto
nastavit pomoci instala¢niho bali¢ku TescoSW Elevated Trust Tool.

Dostupnost

MMR garantuje dostupnost produkéniho prostfedi 365 dni v roce v dobé& 4:00 — 24:00. Dale jsou pak
hlasené nepravidelné instalace, o téchto vypadcich budou uzivatelé informovani na Gvodni strance
aplikace.

3. OBECNE FUNKCIONALITY FORMULARE ZADOSTI O PODPORU

Datova pole
Datové polozky, které je uzivatel povinen vyplnit pro Uspésnou finalizaci zadosti o podporu, jsou
podbarveny zluté. Datové polozky, které jsou podbarveny $edé, jsou nepovinné.

Datova pole Zluté a Sedé barvy se vyplfiuji bud jako textova pole nebo vybérem z Ciselniku, ktery se
zobrazi po stisku ikony vedle pfisluSného datového pole.

Datova pole, ktera jsou bez podbarveni, vypIni systém automaticky.
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Napovéda

V aplikaci IS KP14+ jsou k dispozici dva typy napovédy: kontextova napovéda, ktera se uzivateli
objevi, pokud najede kurzorem na pfislusné datové pole, a napovéda, kterou si uzivatel vyvola
stiskem tlacitka ,Napovéda“ v pravém hornim rohu obrazovky. Napovéda je vS8ak pomérné struéna,
proto doporuc¢ujeme vyuzit téchto pokynu.

Filtry

Nékteré zalozky v aplikaci IS KP14+ obsahuji souhrnné tabulky ¢&i iselniky. Kazda tabulka ¢i ¢iselnik
jsou opatfeny filtrem pro snadnéj$i vyhledavani a vybér. Filtr je umistén v fadku v zahlavi tabulky. Do
tohoto fadku muzete zadat nékolik pismen ¢&i slovo a stisknout klavesu Enter. Tim se v tabulce
vyhledaji vSechny udaje, které odpovidaji zadanym znakim. ZruSeni zadaného filtru v Ciselniku a
navrat k piivodnimu zobrazeni vSech polozek provedete tak, ze znaky, které jste do filtrovaciho Fadku
naps“ali., jet}(quu?e“smazete a stisknete klavesu Enter.
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Ulozit
V pribéhu vypliiovani celé Zadosti je vhodné ukladat vzdy, kdyz je na strance nabidnuta mozZnost
Ulozit.

Export standardni

Prostfednictvim tlacitka ,export standardni” jsou data (tykajici se napf. rozpoc¢tu, dokumentu,
indikator(l) ze systému ISKP pfenesena do souboru formatu .xIsx (Excel).

4. PROFIL OBJEKTU

NOVA DEPESE A KONCEPTY

Nastroj ,DepesSe” funguje jako vnitfni komunikace v rdmci celého systému MS2014+, tzn. depeSe
(zpravy) mohou byt pfedavany jednak mezi jednotlivymi uZivateli IS KP14+, tak i mezi Zadateli a
pFislugnymi kontaktnimi pracovniky na strané RO.

Funké&énost zadavani dat v ramci zaloZky Nové depede a koncepty je analogicka jako na uvodni
strance aplikace IS KP14+ pfi zadavani novych depesi s tim rozdilem, Ze depeSe zadané na tomto
misté se vazou na konkrétni zadost o podporu/projekt. DepeSe zalozené na konkrétnim projektu se
uzivateli zobrazi jak zde v ramci konkrétni zadosti o podporu/projektu, tak i v ramci celkového
seznamu depeSi na Uvodni obrazovce aplikace IS KP14+ po pfihlaSeni daného uzivatele.

Stiskem tlaCitka Nové depeSe a koncepty se Zadatel dostane na obrazovku, kde Ize vytvofit/smazat v
ramci dané zadosti o podporu depese.

Vzhledem k souéasnému stavu zapracovani modulu depesi nebude RO OPPA vyuzivat tento
modul pro komunikaci s zadateli. V budoucnu vsak jeho vyuziti nevylucuje.

POZNAMKY

Nastroj ,Poznamky* pini funkci poznamkového bloku, v némz uzivatel mize spravovat a zakladat své
zadznamy tykajici se konkrétni Zadosti o podporu/projektu. Poznamky se vztahuji ke konkrétnimu
uZivatelskému jménu nebo navazané na pfisluSnou Zadost o podporu/projekt — tuto pozndmku pak
vidi v8ichni uZivatelé, ktefi jsou k danému projektu nasdileni.

Stiskem tlacitka Novy zaznam, vioZzenim u(daju a volbou tladitka Ulozit, vklada Zzadatel novou
poznamku k dané Zadosti o podporu/projektu

UKoOLY

obdoba modulu v Outlooku. Funkénost s vazbou na kalendaf. V ramci zalozky Ukoly je nastavena
analogicky jako na uvodni strance aplikace IS KP14+ pfi zadavani zaznamd do kalendare a v ramci
toho zadavani novych ukoll s tim rozdilem, Zze ukoly zadané na tomto misté se vazou na konkrétni
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zadost o podporu/projekt. Ukoly zaloZzené na konkrétnim projektu se uZivateli zobrazi pouze zde v
ramci konkrétni Zadosti o podporu/projektu.

5. UVODNi OBRAZOVKA — ZADATEL

Po pfihlaSeni se uzivateli zobrazi Uvodni obrazovka, na niz se v levém hornim rohu nachazi zalozky,
ze kterych si Ize vybrat roli v systému.

Zadatel - pres tlagitko se uZivatel dostane na Gvodni obrazovku modulu ,Zadatel".
Nova zadost - seznam aktualné vyhlasenych vyzev vSech Fidicich organu.

Moje projekty - zobrazi se seznam zadosti a pozdéji také schvalenych projekta.

Seznam vyzev - v§echny vyzvy vSech programu.

Modul CBA - slouzi k vyplnéni CBA. Analyzu bude Zadatel pfedkladat pouze v pfipadé, Ze povinnost
predlozit ji vyplyva z podminek definovanych vyzvou a Pravidly pro zadatele a pfijemce.

ZADANIi NOVE ZADOSTI
Kliknéte na zalozku Nova zadost. Ze seznamu programu a vyzev vyberte Operacni program Praha —
pdl rstu CR a dale vyzvu, ve které si prejete podat Zadost.

DATOVA OBLAST ZADOST!I
Datova oblast Zadosti, ktera se nachazi v menu v levé &asti obrazovky, obsahuje nasledujici casti:
Identifikace projektu - Osoby subjektu
- Identifikace operace - Ugty subjektu
- Projekt - Vefejna podpora
- Popis projektu Financovani
- Specifické cile - Rozpocet jednotkovy
- Etapy projektu - Prehled zdrojl financovani
- Indikatory - Finanéni plan
- Horizontalni principy Klicové aktivity
Umisténi Cestna prohlaseni
Cilova skupina Dokumenty
Subjekty Seznam odbornosti projektu
- Subjekty projektu Podpis zadosti
- Adresy subjektu
Upozornéni:

Zalozka Etapy v &asti Identifikace projektu je relevantni pouze pro projekty financované z ERDF.
Zalozka Kli¢ové aktivity je relevantni pouze pro projekty financované z ESF.

6. IDENTIFIKACE PROJEKTU

IDENTIFIKACE OPERACE
Do zaloZky ldentifikace operace uZivatel vypini pfislusna zakladni data vztahujici se k Zadosti o
podporu.

Zkraceny nazev projektu - slouZi jako pomocna identifikace projektu v seznamu projektovych
zadosti/projektu.

Zpusob jednani - uréeni, zda Zadost podepisuje jeden signataf nebo vsichni signatafi pfifazeni k
projektu v menu ,Pfistup k Zadosti“.
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Typ podani - automatické nebo ruéni podani

PF¥i automatickém podani je Zadost odeslana na RO automaticky po podpisu signatafem nebo
poslednim signatafem v fadé (v pfipadé volby podpisu v§emi signatafri).

PFi ruénim podani je zadost odeslana na RO az na zékladé aktivni volby uZivatele 1S KP14+ po
podpisu Zadosti o podporu. (Bez aktivniho kroku uZivatele se zadost neodesle na RO, agkoli uz bude
na predloZeni pfipravena. Krokem uzivatele se v tomto kontextu rozumi kliknuti na tlagitko Podat
Zadost, které se po podpisu objevi v horni li5té.)

Upozornéni:
V pfipadé automatického podani je zadost po podepsani odeslana automaticky a Zzadatel jiz nebude

mit moznost finalizaci stornovat, napf. v pfipadé, Ze by potfeboval doplnit néco, na co zapomnél atp.
Na druhou stranu, vyhodou automatického podani je, ze kdyz Zadost zadatel podepiSe jesté pred
zahajenim pfijmu zadosti, v den zahajeni se Zadost sama odesle a nehrozi, Ze by ji zapomnél podat.

PROJEKT
Nazev projektu (v éeském a anglickém jazyce) — max. 100 znakt
Anotace projektu - struéna charakteristiku projektu (v rozsahu maximalné 500 znak).

Predpokladané datum zahajeni a predpokladané datum ukonéeni
Ze zadanych dat je automaticky vygenerovana doba trvani projektu v mésicich.

Standardné by pole skuteéné datum zahajeni fyzické realizace projektu mélo byt povinné k vyplnéni,
pouze pokud je pfi zadavani zadosti o podporu projekt jiz v realizaci. Bohuzel souCasné nastaveni
systému neumozriuje nastavit toto pole jako nepovinné, proto prosime zadatele, aby vyplnili datum
stejné, jako datum pfedpokladaného zahgjeni.

Upozornéni:
VZdy je tfeba respektovat omezeni, ktera se tykaji délky doby realizace €i data ukon&eni realizace a

jsou uvedena v textu vyzvy.

Prijmy projektu
V ¢&asti pfijmy projektu v kolonce Jiné penézni pfijmy a PFijmy dle €l. 61 Zadatel vybé&rem z &iselniku

Zadatele a pfijemce, v kapitole 25.

Dopliikové informace
checkboxy které Ize zaskrtnout kliknutim na né v pfipadé, Zze se projektu dana zalezitost tyka, nebo
ponechat prazdné, nejsou-li relevantni.

Realizace zadavacich fizeni na projektu, DalSi podpory ve vztahu k projektu z jinych vefejnych
zdrojua, Partnerstvi vefejného a soukromého sektoru a Projekt je zcela nebo zéasti provadén
socialnimi partnery nebo NNO jsou pouze informativni a na jejich vyplnéni nenavazuji zadné nové
dostupné zalozky.

CBA - znaci, Ze v projektu je zpracovana CBA a ta bude po zaskrtnuti tohoto checkboxu vyzadovana.
Zadost nebude moci byt finalizovana, dokud k ni nebude vytvofena a napojena CBA.

Verejna podpora - zaskrinuti je v této fazi pouze orientaCni a i pfesto, ze zadatel na zakladé
zaskrtnuti v Zadosti vyplriuje konkrétni rezim vefejné podpory. Castka podpory bude stanovena ve
spolupraci RO a Zadatele aZ pfed vydanim pravniho aktu o poskytnuti podpory na projektu.

POPIS PROJEKTU

spoleéné se zalozkou KliCové aktivity nejdllezitéjSi z hlediska obsahu projektu (ij. také hraje
vyznamnou roli v ramci procesu hodnoceni a vybéru projektd). Udaje v poli Anotace projektu se
nacitaji automaticky ze zalozky Projekt. Ostatni pole uzivatel vyplni dle otazek vymezenych pro
jednotliva pole.
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Jako pomucku pro Zadatele uvadime u jednotlivych otazek podrobnéjSi popis, co by mélo pfislusné
pole obsahovat. Ve v3ech polich, respektive v odpovédich na otazky, doporu€ujeme uvadét jasné a
struéné informace, konkrétni Udaje a nikoliv obecné fraze (i vzhledem k omezenému poc¢tu 2000
znakl na jedno pole).

Jaky problém projekt resi?

Vydefinujte konkrétni problém (pfipadné problémy), ktery chcete a jste schopni projektem fesSit.
Uvedte popis problému, upfesnéni, pro¢ je opravdu nutné ho FeSit (objektivni situace na trhu prace,
statistiky, analyzy, Setfeni, apod.), koho se problém dotyka (jaké cilové skupiny, pfipadné dalSich
subjektl), jaké jsou dlisledky nefeSeni problému (ekonomické, socialni aj.) pro cilovou skupinu a
spole¢nost obecné. Pozn. Toto pole slouzi ke zdivodnéni potrebnosti.

Jaké jsou pfri¢iny problému?

Uvedte struc¢nou analyzu/popis pFi¢in problému. Dale specifikujte, co doklada (jaké udaje, zdroje)
existenci problému, pfipadné uvedte i informace, jak a zda se dany problém jiz Fesil (jakymi zplsoby a
jaka byla jejich G€innost a pro¢ nebyly pfipadné efektivni). Pozn. Toto pole slouZi ke zduvodnéni

potfebnosti.

Co je cilem projektu?

Popiste cil projektu (pfipadné cile - v pfipadé vice dil¢ich cili by mély byt tyto cile vzajemné
provazané). Cil by mél byt konkrétni, redlné dosazitelny v daném case a za danych podminek,
méfitelny a kvantifikovatelny (procentualné, pocetné, apod.). Dosazeni cile projektu by mélo pfispét k
feSeni vymezeného problému. Mél by byt nastaven mechanismus (kritéria), na zakladé kterého bude
mozné ovéfit dosazeni planovaného cile.

Jakal/é zménaly jeljsou v dlisledku projektu o¢ekavanaly?

Pokuste se vydefinovat/popsat, co chcete a mizete zménit realizaci (aktivitami) projektu. V porovnani
s cili projektu se muze jednat o obecnéjsi zmeénu, ke které naplnéni cill projektu pouze tfeba Castecné
prispéje, ale nezajisti tuto zménu v plném rozsahu. Popiste, do jaké miry ma tato zména potencial
vyresit problém cilové skupiny.

Jaké aktivity v projektu budou realizovany?

Vzhledem k tomu, Ze Zadost o podporu obsahuje samostatnou zaloZku Kli¢ové aktivity, neni nutné na
tomto misté poskytovat podrobnosti. Postacujici je uvést ve zkratce to, co je v KliCovych aktivitach,
odkézat se na zaloZku Kli¢ové aktivity nebo na dokument 15 — Kli€ové aktivity, nahrany v pfiloze na
zélozce Dokumenty.

Upozornéni:

Dulezité je, aby si toto pole a obsah zalozky Kliové aktivity neodporovaly.

Jednotlivé aktivity by mély odrazet vnitini konzistentnost a logiku projektu (tim se rozumi mit vazbu
mezi cili projektu, obsahem kli€ovych aktivit a vystupy klicovych aktivit). Aktivity nesmi byt v rozporu s
tim, co je v textu vyzvy k predkladani zadosti specifikovano jakozto podporované aktivity. Aktivity by
mély byt vhodné asové provazany (dopliiovat se, kde je to relevantni a navazovat na sebe).

Popis realizaéniho tymu projektu

Uvedte vSechny pracovni pozice, které dle vaSeho zaméru budou patfit do realizaéniho tymu
projektu (bez ohledu na to, jakou formou budou financovany, tj. bez vazby na to zda osobni naklady
na tyto pozice patfi do pfimych ¢€i nepfimych nakladd) a bez ohledu na to, zda je bude zaméstnavat
Zadatel/pfijemce nebo partner. Toto pole je prostor pro to, aby zadatel dolozil, ze na realizaci projektu
planuje adekvatni lidské zdroje. Realizacni tym by mél byt vhodné nastaven podle délky a naroCnosti
projektu (jednotlivych aktivit).

Uvadi se jednotlivé pracovni pozice, ke kazdé z nich popis hlavnich ¢innosti/ukolt, které budou
mit pracovnici zastavajici tyto pozice na starosti, a také se specifikuje rozsah zapojeni pozice do
realizace projektu (jednotlivych kliCovych aktivit). Rozsah nejlépe vyjadfujte jako podil z bézného
Uvazku a pocet mésicl, po ktery se tento rozsah zapojeni pfedpoklada (Ize naplanovat i zmény
Uvazku v €ase). U pozic, které budou zapojeny jen kratkodobé (napf. na zakladé dohody o provedeni
prace) Ize rozsah zapojeni kvantifikovat v po¢tech hodin prace.
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Kromé struktury tymu a predpokladaného rozsahu zapojeni je nutné uvést také odbornou kapacitu
tymu ve vztahu k Cinnostem, které maji byt v projektu realizovany. Odbornou kapacitu neni tfeba
uvadét konkrétnim vyétem jmen pracovnikd, ale cilem je poskytnout ujisténi, Ze Zadatel (pfipadné s
partnery) maji potfebné odborné zazemi na to, aby zajistili realizaci projektu v souladu s pravidly OP
PPR a v rozsahu a ¢ase, ktery je v zadosti o podporu naplanovan.

Pokud maximalni po¢et znaku v poli (2000) neumoznuje popsat véechny pozice v potfebném rozsahu,
zpracujte potfebny popis realizaéniho tymu do Sablony dokumentu, ktera je k dispozici v zalozce
Dokumenty po vybéru z Ciselniku a dokument pfilozte jako samostatnou pfilohu zadosti o podporu. (V
tomto poli pak postacuje se odkazat na konkrétni nazev pfilohy, ktery zvolite.)

Jak bude zajisténo Sifeni vystupt projektu?

Uvedte, podle typu projektu/aktivit, jakym zplsobem pocitate se zajist€nim Sifeni vystupl projektu.
Jedna se jak o tzv. volné Sifeni vystupl/produktl projektd (napf. metodickych dokumentd pro pfFipravu
a realizaci vzdélavani, vysledk( analyz, vystupll z konferenci a seminaru jako jsou sborniky, pfiklady
dobré praxe), tak pfipadné i Sifeni povédomi o projektu.

V ¢éem je navrzené feSeni inovativni?

Uvedte, zda jde o nové feSeni (pfipadné o fFeSeni aplikované novym zplsobem) v dané
oblasti/sektoru/regionu/trhu nebo pro dané uZivatele, popiste ,novost” feSeni ve srovnani se
stavajicimi, standardnimi postupy.

Jaka existuji rizika projektu?

Identifikujte pfedevsim rizika, ktera nevychazeji z vnéjSich okolnosti, tj. popisSte zejména ta rizika, ktera
mUzete Castecné eliminovat nebo si pfipravit mozné varianty feSeni rizikové situace. Pfiklady rizik:
nenaplnéni poctu ucastnikl z cilové skupiny, nedostatek kvalifikovaného personalu pro zajisténi
realizace projektu, asové pritahy pfi realizaci, neplnéni zavazku partnera, nedostatek financi apod.

SPECIFICKE CILE

Specifické cile predstavuji vymezené ¢asti OP PPR (v hierarchii programu patfi az na nejnizsi troven
pod prioritni osy a investi¢ni priority). Vyzva k pfedkladani zadosti o podporu muze byt vyhlaSena pro
vice specifickych cill. Za u€elem nasledného vykazovani na urovni jednotlivych specifickych cili se v
pfipadé, Zze vyzva ma vazbu na vice specifickych cil(, na Urovni projektu eviduje, jakou mirou spada
pod specifické cile platné pro vyzvu. Udaje nepfedstavuji pro Zadatele/pfijemce podpory zadny
zavazek pro realizaci projektu, pfifazeni specifického cile ¢i specifickych cill je pouze pro ucely
vykazovani na drovni RO.

Okno zobrazuje nahofe vSechny specifické cile, které byly (ze seznamu specifickych cil( relevantnich
pro pfisluSnou vyzvu k pfedkladani Zadosti o podporu), pro Zadost uz vybrany. V doini &asti obrazovky
je prostor, v némz uzivatel zaklada novy zaznam nebo edituje zaznam, ktery si vybral k editaci z
tabulky v horni &asti obrazovky.

Nazev
vyberte specificky cil ur€eny vyzvou.

Procentni podil specifického cile na finanéni alokaci projektu — vyplni se hodnota 100.

Na zakladé zadani tohoto podilu prob&hnou automatické rozpady v oblasti finanéniho planu,
indikator(l a kategorie intervenci (viz nasledujici zalozky). Po kazdém zadani procentniho podilu (i po
prvnim zadani) se objevi hldSka o jeho pfepodtu.

V ramci kategorie regionu u pfislusného specifického cile je automaticky vyplnén procentni podil
alokace na vice a méné rozvinuté regiony. Tento udaj navazuje na pravidla vyuzivani Evropskych
investi€nich a strukturalnich fondu (tj. déleni regiontt EU mezi méné a vice vyspélé). Soucet procent
dosahuje hodnoty 100 a rozpady na kategorie regiond nejsou pro zadatele editovatelné.
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ETAPY

Zalozka se zobrazuje projektim financovanym z EFRR. Uzivatel po stisku tlacitka Novy zaznam vyplni
Nazev etapy jeji pfedpokladané datum zahajeni a ukonceni a popis etapy. Vice informaci o etapach
zadatel nalezne v Pravidlech pro Zadatele a pfijemce OP PPR.

INDIKATORY

Okno zobrazuje nahote v8echny indikatory, které jsou na zakladé nastaveni vyzvy z turovné RO pro
projekty povinné k vykazovani a také ty, které si zadatel vybral (s pomoci tlacitka Novy zaznam) ze
skupiny indikatorti nepovinnych k vykazovani (pozn.: toto je relevantni jen v pfipadé, Zze RO pro vyzvu
takovouto skupinu indikatort vymezil).

V dolni ¢asti obrazovky je prostor, v némz uzivatel zaklada novy zaznam nebo edituje zaznam, ktery si
vybral k editaci z tabulky v horni ¢asti obrazovky.

Zadatel postupné edituje jednotlivé zadznamy vybranim fadku v horni tabulce. Pokud je relevantni
dopInéni nepovinného indikatoru, uzivatel nejprve stiskne tlacitko Novy zaznam a nasledné provede
vybér z Ciselniku indikator(, ktery je zobrazen v polozce ,Kéd indikatoru®. Po tomto vybéru dojde
automaticky k doplnéni nazvu a definice indikatoru do pfislusnych datovych poli.

Vychozi hodnota a Datum vychozi hodnoty

Jedna se o hodnotu naméfenou pied zaCatkem realizace projektu. Hodnota se bé&hem realizace
projektu nemeéni.

Kliknutim do pfisluSnych poli zadatel vypini vychozi hodnotu indikatoru a datum této hodnoty, jsou-li
pole editovatelna.

Upozornéni: Pole datum vychozi hodnoty se zpfistupni k vyplnéni az po ulozeni hodnoty.

Cilova hodnota

Jedna se o plan indikatoru, k jehoz dosazeni se Zadatel o podporu zavaze vici poskytovateli podpory.

U indikatoru, které na zakladé obsahu textu vyzvy patfi do skupiny indikatory, ke kterym ma zadatel za
povinnost v Zadosti o podporu stanovit cilovou hodnotu, se pfedpoklada vypinéni nenulové cilové
hodnoty. Tyto indikatory jsou stanoveny v pfislusné vyzvé.

Datum cilové hodnoty

Zadatel uvede datum, k némuz planuje dosahnout cilové hodnoty daného indikatoru. Pro v8echny
indikatory Ize uvést totozné datum, napf. planované datum ukonceni realizace projektu. Datum cilové
hodnoty nemuze byt pozdéjsi, nez je datum ukoncCeni realizace projektu.

Upozornéni: Pole datum cilové hodnoty se zpfistupni k vypInéni az po ulozeni hodnoty.

Popis hodnoty

V tomto poli zadatel popiSe, jakym zpusobem byla cilova hodnota stanovena (j. jaka vstupni data/
metodiky, na zakladé jakého jejich zapojeni/nastaveni v projektu doSel ke stanoveni cilové hodnoty
apod.) a jakym zpusobem bude naplfiovani indikatoru sledovat a dokladat. Uvedené udaje musi byt v
souladu s udaji uvedenymi v ramci kliCovych aktivit.

Z udaju zde uvedenych budou ¢erpat informace hodnotitelé pfi svém hodnoceni, proto jsou informace
zde obsazené podstatnou souéasti Zadosti o podporu.

Upozornéni:

Za osobu, kterd ma z podpofeného projektu, financovaného z ESF, pfimy prospéch, je povaZovana
pouze osoba, ktera se u€astni &innosti realizovanych v ramci podpofeného projektu pro cilové skupiny
a u niz rozsah jejiho zapojeni do podpofeného projektu pfekrodi tzv. bagatelni podporu.

V pfipadé, Ze predpokladate, Ze v rdmci projektu dojde k podpofe osob, které nebudou moci byt
zahrnuty do dosazenych hodnot indikator(, napf. z divodu, Ze nepfekroéi tzv. bagatelni podporu nebo
nebude mozna jejich identifikace (jménem, datem narozeni a bydlist€ém), uvedte na tomto misté
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zadosti informace o rozsahu této skupiny osob a také odlvodnéni, pro¢ neplanujete zapojeni téchto
osob do projektu ve vétSim rozsahu nebo pro¢ u nich neni mozné zjistovat jméno, datum narozeni a
bydliste.

Vice informaci o indikatorech je mozné zjistit v kapitole 21 Pravidel pro zadatele a pfijemce OP
PPR av pfislusnych vyzvach.

HORIZONTALNI PRINCIPY
V ramci této zalozky zadatel ke kazdému z 3 stanovenych horizontalnich princip vyberte z &iselniku
vliv projektu na dany horizontalni princip:

- Cilené zaméfeni na horizontalni princip

- Pozitivni vliv na horizontalni princip

- Neutralni k horizontalnimu principu.

Rovné prilezitosti a nediskriminace

Rovné prilezitosti muza a Zzen

Udrzitelny rozvoj (environmentalni indikatory) - v ramci CR byl nastaven pfistup, kdy pouze
projekty, u nichz je sledovan néjaky environmentalni indikator, mohou byt oznaceny jako projekty s
jinym nez neutralnim vlivem na horizontalni princip Udrzitelny rozvoj. Tzn. tento zaznam je zaply
pouze pro projekty v prioritni ose 2.

Vysvétleni k horizontalnim principlm je k dispozici v Pravidlech pro Zadatele a pfijemce v ramci OP
PPR.

V pripadé, ze uzivatel zvoli, ze vliv je jiny nez neutralni, pak ma za povinnost uvést podrobnosti
do pole Popis a zddivodnéni vlivu projektu na horizontalni princip. Vhodné je popsat, jaké
konkrétni aktivity projektu podpofi rovné prilezitosti a jak se aktivity zaméfené na podporu
rovnych prilezitosti odrazi na praci s cilovou skupinou projektu.

Dale zde zadatel vyznaCuje (zaskrtnutim), zda je projekt zaméfen na udrzitelnou zaméstnanost zen a
udrzitelny postup zen v zaméstnani a zaznam ulozi stiskem tlacitka Ulozit.

Upozornéni:
Vzhledem k souasnému nastaveni systému v pfipadé, Ze je vliv neutralni a pole je povinné k

vyplnéni, Zadatel uvede ,NR* (neni relevantni).

7. UMISTENI

Misto realizace
v menu KRAJ vyberte Hlavni mésto Praha

Dopad projektu
v menu KRAJ vyberte Hlavni mésto Praha

8. CILOVA SKUPINA

Na tuto zalozku je tfeba vyplnit informace o cilovych skupinach, na které se zadatel v projektu zaméfi.
Cilovou skupinou jsou minéni jednotlivci, pfip. organizace, pro které je projekt ur¢en (tedy ti, ktefi
budou tézit z vystupl projektu). Projekt mize byt zaméfen na vice nez jednu cilovou skupinu ze
seznamu definovaného vyzvou k pfedkladani zadosti o podporu.

Okno zobrazuje nahofe vSechny cilové skupiny, které byly (ze seznamu cilovych skupin stanoveného
pfislusnou vyzvou k pfedkladani Zadosti o podporu) pro Zadost uz vybrany. V dolni ¢asti obrazovky je
prostor, v némz uZivatel zaklada novy zdznam nebo edituje zaznam, ktery si vybral k editaci z tabulky
v horni ¢asti obrazovky.

Cilova skupina
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Po kliknuti na c&iselnik napravo od pole Cilova skupina Zadatel vybira jednu konkrétni polozku ze
seznamu cilovych skupin stanoveného vyzvou k predkladani zadosti o podporu.

Popis cilové skupiny

Ke kazdé zvolené cilové skupiné Zadatel dopini bliz8i popis, ktery by mél obsahovat srozumitelné
informace o identifikaci cilové skupiny, jeji velikosti a struktufe a potrebach, které maji byt realizaci
projektu uspokojené. Dale by mél Zadatel prokazat zdjem cilové skupiny zapojit se do projektu a
popsat zpusoby, jak pfislusniky cilové skupiny motivuje, aby do projektu vstoupili a aby svou ucast v
projektu Uuspésné dokondili. Soucasti je i popis zapojeni cilové skupiny — v jakych fazich/etapach
projektu a jakym zpUisobem budou pfislusnici cilové skupiny zapojeni. Zapojeni musi byt adekvatni a
pfinosné vzhledem ke zjisténym potfebam, cilim a rozpoctu projektu. Na zavér by méla byt uvedena
informace, jak se zlepsi postaveni cilové skupiny v disledku realizace projektu.

Informace by mély byt podloZeny konkrétnimi poznatky a ovéfitelnou analyzou (statistiky, prizkumy).

9. SUBJEKTY

SUBJEKTY PROJEKTU
V ramci zalozky Subjekty projektu vyplni Zadatel udaje o subjektech, které se k projektu vztahuiji,
pfiemz v ramci této skupiny se rozliSuji (a pokud jsou relevantni, musi byt na této zaloZce vyplnény
subjekty):
e Zadatel/pfijemce
Osoba s podilem v pravnické osobé Zadatele/pfijemce
Osoby, v nichz ma zadatel/pfijemce podil
Partner s finanénim pfispévkem
Partner bez finan¢niho pfispévku
Zfizovatel Il Kraj/OSS
Zfizovatel 1/Obec
Dodavatel

Pouze pokud je na této zalozce zvolen typ subjektu ,,zadatel/pFijemce”, zpFistupni se k editaci
zalozka Rozpocet (blize kapitola Rozpoéet projektu).

Zadatel / pfijemce

Timto subjektem je osoba (pravnicka &i fyzicka), kterd Zada o podporu a ktera bude v pfipadé, Ze
projekt bude podpofen, v pozici pfijemce podpory.

Zadatel POVINNE uvadi udaje o poétu zaméstnancli a roéni obrat, pficemz tyto udaje uvadi v
nahledu dle pfilohy | nafizeni Komise €. 651/2015 ze dne 17. Cervna 2014, kterym se v souladu s
glanky 107 a 108 Smlouvy prohladuji urgité kategorie podpory za slugitelné s vnitinim trhem. Udaje
vyplnuji vSichni zadatelé, bez ohledu na to, zda projekt zaklada verejnou podporu nebo
nezaklada, a bez ohledu na pravni formu subjektu zadatele. Informace o poc¢tu zaméstnancu a
obratu budou vyuzity pfi hodnoceni zadatele z hlediska, zda ma spravni, finanéni a provozni
zpusobilost potrebnou k zajiSténi realizace projektu dle pravidel OP PPR.

Uvadi se udaje za posledni uzaviené ucéetni obdobi.

PFi vypoctu poétu zaméstnanctli a roéniho obratu (a pfipadné bilanéni sumy rozvahy) je v souladu s
koncepci dle pfilohy | nafizeni Komise €. 651/2015 nutné zohlednit majetkové vazby Zadatele na dalSi
subjekty. Do vypoctu je nutné zapojit Udaje také za vSechny partnerské podniky (subjekty) a
propojené podniky (subjekty). Parametry (napf. poCet zaméstnancu) za partnerské podniky se do
vypoctu zapocitaji jen z€asti podle miry majetkového propojeni (bud dle podilu na zakladnim kapitalu
¢i na hlasovacich pravech - podle toho, ktera z hodnot je vysSi; v pfipadé vzajemného vlastnictvi se
pouzije vysSi procentualni podil. Parametry za propojené podniky se do vypoctu zahrnuiji celé.
Vysvétleni pojml je k dispozici v pfiloze | nafizeni Komise &. 651/2014 na odkazu: http://eur-
lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0651&rid=8.

Tento zpUsob urceni velikosti podniku zavedla Evropska unie v roce 2003. Poprvé pronikl do predpist
v Doporucéeni Komise ze dne 6. kvétna 2003 o definici mikropodnikl, malych a stfednich podnik{. V
roce 2008 byl ovSem zaclenén do nafizeni Komise ¢. 800/2008, v roce 2014 pak byl zapracovan do
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nafizeni Komise ¢. 651/2014, které vyse uvedené nafizeni ¢. 800/2008 nahradilo. Aby Evropska
komise pomohla subjektim metodiku pro ureni jejich velikosti aplikovat, pfipravila k metodice
uzivatelskou pfirucku, ktera je dostupna na odkazu:
http://ec.europa.eu/enterprise/enterprise_policy/sme_definition/sme_user_guide cs.pdf.
Upozorfiujeme uzivatele, aby se nenechali znepokojit tim, Zze pfirucka odkazuje na Doporuceni
Komise z roku 2003. Pozornost nevénuijte ani pfilohdm pfiru¢ky. Podstatné je vysvétleni zohlednéni
majetkovych vazeb podniku (subjektu) na dalSi subjekty pro vypocet velikosti tohoto podniku
(subjektu).

Priklad pro vypocet poctu zaméstnanci:

Zadatel mé 50 zaméstnanct, jeho partnersky podnik, ktery je Zadatelem viastnén ze 40 %, mé 20
zameéstnancd, druhy podnik, ktery Zadatele viastni z 80 % méa celkem 15 zaméstnanci. Vysledna
hodnota parametru ,pocet zaméstnanci“ je vysledkem vypoctu: 50 (za Zadatele) + 2040 % (za
partnersky podnik) + 15 (za propojeny podnik) =50 + 8 + 15 =73.

Podrobnosti ke stafi a typu pouzivanych dat
Relevantni jsou udaje za posledni schvalené ucetni obdobi. Pokud se udaje tykaji nové zalozené
spolecnosti, uvedte nuly.

Kdo je povazovan za zaméstnance

Jedna se o zaméstnance, osoby pracujici pro subjekt v podfizeném postaveni, vlastniky-vedouci
pracovniky, spoleéniky zapojené do bézné &innosti podniku pfepocétené na pliny pracovni Uvazek za
sledovany rok.

Pocet zaméstnancli odpovida poctu ro€nich pracovnich jednotek (RPJ), tzn. poc¢tu osob, které byly v
daném podniku nebo jeho jménem zaméstnany na plny pracovni Uvazek po cely sledovany rok. Prace
osob, které nepracovaly po cely rok, prace osob, které pracovaly na ¢aste¢ny Uvazek bez ohledu na
jeho délku, a prace sezénnich pracovnik(i se zapoc¢itava jako zlomky RPJ. Do poctu zaméstnancu
jsou zahrnovani: a) zameéstnanci; b) osoby pracujici pro podnik v podfizeném postaveni, které jsou
povazovany za zaméstnance v souladu s vnitrostatnim pravem; c) vlastnici-vedouci pracovnici; d)
spoleCnici vykonavajici v podniku pravidelnou €innost, ktefi vyuzivaji financnich vyhod plynoucich z
podniku. U&ni nebo studenti, ktefi jsou zapojeni do odborné pfipravy na zakladé smlouvy o
uc¢fiovském nebo odborném vzdélavani, se do poctu zaméstnancl nezahrnuji. Délka matefské nebo
rodiCovské dovolené se nezapoditava.

Jaké kurzy pro pfevod mén se pouZivaji
Pro pfevod na EUR se pouZije kurz Evropské centraini banky ke dni u€etni zavérky. Kurz je k dispozici
na webovych stradnkach banky https://www.ecb.europa.eu/ecb/html/index.en.html.

Roc¢ni obrat v EUR

Roc¢ni obrat predstavuji primarné dle nafizeni Komise ¢. 651/2014 pfijmy z hospodarské ¢innosti
snizené o vyplacené slevy a nemél by zahrnovat DPH. Pro subjekty, u kterych neni hospodarska
¢innost relevantni, nebo podstatnou mérou provadéji i nehospodarskou Cinnost, uvadéjte do tohoto
pole mnozstvi finanénich prostfedkl pfijatych subjektem za posledni ucetni obdobi. Do obratu se
nezapocitava pocatecni zlistatek.

Bilanéni suma rozvahy v EUR
Pfredstavuje soudet vSech aktiv nebo soucet vSech pasiv (oba soucty se vzdy rovnaji).

Osoba s podilem v pravnické osobé Zadatele/pfijemce

Zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpodtovych pravidlech a o zméné neékterych souvisejicich zakonu
(rozpoctova pravidla), v § 14 odst. 3 pism. e) bod 2 stanovuje, Ze Zzadatel o dotaci, ktery je pravnickou
osobou, musi v zadosti o dotaci uvést identifikaci osob s podilem v této pravnické osobé.

Identifikace osob s podilem v subjektu zadatele o dotaci se netyka zadatell, ktefi jsou fyzickymi
osobami (napf. osoby samostatné vydéle¢né &inné) a také zadateld, u kterych nedochazi pfi ¢erpani
podpory OP PPR k vyuziti institutu dotace (ij. zejména organizacni slozky statu). Ostatni subjekty v
pozici Zzadateld musi informace o vlastnickych vazbach na dal$i subjekty v Zadosti o podporu uvést,
neuvedeni udaji by mélo za nasledek, Ze zadost o podporu by byla neuplna/nepravdiva. Uvadéjte
udaje ke stavu v okamziku predloZeni zadosti o podporu RO.
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Osoby, v nichz ma zadatel/pfijemce podil

Zakon ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné neékterych souvisejicich zakonu
(rozpoctova pravidla), v § 14 odst. 3 pism. e) bod 3 stanovuje, Ze Zadatel o dotaci, ktery je pravnickou
osobou, musi v zadosti o dotaci uvést identifikaci osob s podilem v této pravnické osobé.

Identifikace osob, v nichZ ma Zzadatel podil, se netykad zadatell, ktefi jsou fyzickymi osobami (napf.
osoby samostatné vydélecné &inné) a také Zadatell, u kterych nedochazi pfi ¢erpani podpory OP
PPR k vyuziti institutu dotace (tj. zejména organizacni slozky statu). Ostatni subjekty v pozici zadatell
musi informace o vlastnickych vazbach na dal$i subjekty v Zadosti o podporu uvést, neuvedeni udaju
by mélo za nasledek, ze Zzadost o podporu by byla neuplna/nepravdiva. Uvadéjte udaje ke stavu v
okamziku predloZeni zadosti o podporu RO.

U kazdého subjektu, v némz ma zadatel/pfijemce podil musi byt uvedena také vySe tohoto podilu,
Udaje se uvadi do pole Procentni podil.

Partner s finanénim prispévkem

V OP PPR mohou byt do realizace projektu zapojeni partnefi. Partnerem s finan¢nim pfispévkem se
rozumi subjekt, ktery bude s podporou z OP PPR financovat vydaje, které vzniknou pfimo jemu. Vice
o partnerstvi je k dispozici v Obecné &asti pravidel pro zadatele a pfijemce v ramci OP PPR.

U kazdého partnera je dulezité vyplnit pole Popis zapojeni partnera do jednotlivych fazi projektu.

Partner bez finanéniho prispévku

V OP PPR mohou byt do realizace projektu zapojeni partnefi. Partnerem bez finan¢niho pfispévku se
rozumi subjekt, ktery je zapojen do realizace, nicméné podporu z OP PPR nevyuziva na financovani
vydaje, které mu pfipadné v souvislosti s realizaci projektu vzniknou. Vice o partnerstvi je k dispozici v
Obecné ¢asti pravidel pro zadatele a pfijemce v ramci OP PPR.

U kazdého partnera je dulezité vyplnit pole Popis zapojeni partnera do jednotlivych fazi projektu
(pole se zobrazi az po provedeni validace zadaného subjektu).

Ziizovatel Il Kraj/OSS
Tento typ subjektu je relevantni pouze pro pfispévkové organizace nebo pro obce.
e Prispévkové organizace zfizované organizacni slozkou statu zde uvedou identifikaci
organizalni slozky statu, kterd je jejich zfizovatelem.
o Prispévkové organizace zfizované krajem zde uvedou identifikaci kraje, ktery je jejich
zfizovatelem.
e Prispévkoveé organizace zfizované obci zde uvedou identifikaci kraje, do kterého nalezi obec,
ktera je jejich zfizovatelem.
e Obce zde uvedou identifikaci kraje, do kterého nalezi.

Také tento typ subjektu je mezi subjekty projektu potieba — stejné jako Zadatele a partnery a veskeré
dalSi subjekty — zaloZit s vyuZitim tlacitka Novy zdznam. Neexistuje automatické zpfistupnéni poli pro
zfizovatele, pokud je Zadatelem pfispévkova organizace i obec.

Ziizovatel 1/0Obec

Tento typ subjektu je relevantni pouze pro prispévkové organizace zfizované obci. Pfispévkové
organizace zfizované obci zde uvedou identifikaci obce, ktera je jejich zfizovatelem.

Také tento typ subjektu je mezi subjekty projektu potfeba — stejné jako zadatele a partnery a veskeré
dalSi subjekty — zaloZit s vyuzitim tladitka Novy zadznam. Neexistuje automatické zpfistupnéni poli pro
zfizovatele, pokud je Zadatelem pfispévkova organizace €i obec.

Dodavatel

Jako dodavatele bude Zadatel/pfijemce identifikovat ty subjekty, které vybere jako dodavatele
zakazek, u kterych dle pravidel OP PPR nestali pfimé zadani a je vyZadovano provedeni
zadavaciho/vybérového Fizeni, vice viz Obecna Cast pravidel pro zadatele a pfijemce v ramci OP
PPR. (Zjednodusené se jedna o zakazky s predpokladanou hodnotou dosahuijici &i vySSi nez 400.000
K& bez DPH nebo s prepokladanou hodnotou dosahujici €i vysSi nez 500.000 K& bez DPH v pfipadé,
Ze zadavatel nepatfi mezi vefejné Ci sektorové zadavatele podle § 2 odst. 2 a 6 zakona ¢. 137/2006
Sb., o vefejnych zakazkach, a zaroven podpora poskytovana na tuto zakazku neni vysSi nez 50 %).
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V okamziku zpracovani zadosti o podporu je velmi pravdépodobné, Ze zadny dodavatel zakazek pro
pfipravovany projekt dosud nebyl vybran, v takovém pfipadé do zadosti o podporu Zadny subjekt v
kategorii ,Dodavatel“ neuvadéjte.

Technické aspekty vyplnéni zalozky
Systém IS KP14+ je napojeny na Zakladni registry. Systém zakladnich registrid obsahuje tyto &tyfi

registry:

e Registr osob — ROS (gestorem je Cesky statisticky ufad)
e Registr obyvatel — ROB (gestorem je Ministerstvo vnitra)
e Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti — RUIAN (gestorem je Cesky ufad

zeméméficky a katastralni)

e Registr prav a povinnosti — RPP (gestorem je Ministerstvo vnitra)

Prostrednictvim vazeb na Zakladni registry jsou data o subjektech projektu validovana. Po vyplnéni
udaje v poli IC jsou stiskem tlacitka Validace udaje o subjektu ovéfeny a doplnény do datovych poli.

SUBJEXTY PROJEKTU
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O vysledku validace na Zakladni registry informuje 1S KP14+ uzivatele hlaskou.
SUSJEKTY PROJEKTU

W ehEneaesosxy B eofmcer (T orosinovar ¢ viwanatlhest o7 xowTRoA B meaace  Rgh s

Vysledek operace:
1SUM-308856: Validace IC byla aspésad provedena. Pokud jste yménili IC, rhontrolejte si prosim daje o oschach a adresach

Lre rylishnoat pies Kontextovou nabidiu (Prave théitko myli)

Stiskem tlaCitka Zpét se zadatel vrati na zalozku Subjekty projektu. Na obrazovce se doplini pfislusné
udaje ,dotazené” z Registru osob.

Pole Kéd statu je predvyplnéno — CZE/Ceska republika (Ize zménit vybérem z &iselniku).

Zadatel mdze pro kazdy subjekt vyplnit dafové identifikaéni éislo (DIC) v narodnim nebo EU
formatu.

V poli Typ platce DPH se vybira z Ciselniku:
e Nejsem platce DPH
o Jsem platce DPH a nemam zakonny narok na odpoc¢et DPH ve vztahu k aktivitam projektu
e Jsem platce DPH a mam narok na odpoc¢et DPH ve vztahu k aktivitdm projektu

POZOR: Toto pole je povinné k vyplnéni u v8ech typl subjekt(. Relevantni je ovSem pouze pro ty
subjekty, u kterych je pfedpokladano, ze podporu vyuziji na uhradu vydajl, které jim v souvislosti s
realizaci projektu vzniknou, tj. relevantni je pouze pro zadatele/pfijemce a partnera s finanénim
prispévkem. U ostatnich typu subjektd musi uzivatel néjakou hodnotu v IS KP14+ zadat, ale nema to
Zadny vyznam (ani kontrolni ve vztahu k rozpoctu projektu). Vyznacena hodnota nezavazuje dany
subjekt k tomu, aby zvoleny stav zachoval b&éhem realizace projektu, zpUsobilost vydajli (resp. v tomto
pfipadé DPH) bude posuzovana s ohledem na pravni pfedpisy a konkrétni situaci v dobé, kdy bude
vydaj uskute€nén.

Zaskrtavaci pole ,Je subjekt pravnickou osobou?“ je doplnéno automaticky na zakladé pfenosu
Udaju ze Zakladnich registra.

Poslednim polem, které je nutné vyplnit, je indikace, zda uvedeny subjekt patFi do jednoho podniku
— pole ,,Zahrnout subjekt do definice jednoho podniku® (rozuméno ve vztahu k vefejné podpofe a
podpofe de minimis). Tento Udaj je v souasné podobé v IS KP14+ nevhodné zapracovany, jeho dalSi
vyuziti neni mozné, verejna podpora bude s zadateli, jejichz zadost bude k podpofe z OP PPR
vybrana, feSena pred vydanim pravniho aktu o poskytnuti podpory. Aplikace IS KP14+ nicméné
vyzaduje, aby u vSech subjektl, které jsou v zadosti evidovany (bez ohledu na typ subjektu, do
kterého patfi) bylo vyznaeno, zda subjekt patfi (zelena ,fajfka“) & nepatfi (Cerveny kfizek) do definice

jednoho podniku. Doporu€ujeme hodnotu nastavit (klikem do checkboxu) na ,nepatfi“ (Eerveny kFizek)
u vSech subjektu.

Zadani subjektu bez validace na Zakladni registry

V pfipadé, Ze je to potiebné (protoZe subjekt neni v Zakladnich registrech evidovan), je mozné zadat
subjekt pomoci IC bez validace. K tomuto kroku je ovéem tfeba kontaktovat RO na emailové adrese:
iskp.opppr@praha.eu. Do emailové Zadosti o pomoc s vyplnénim tohoto subjektu identifikujte Zadost
0 podporu s vyuzitim tzv. HASH kodu, ktery naleznete na zalozce ldentifikace operace v pravé horni
Casti obrazovky.
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Kopie subjektu do profilu a kopie subjektu z profilu do zadosti
Stiskem tlacitka Kopie do profilu Ize jednoduSe kopirovat informace o pfislusném subjektu pro
mozné vyuziti v dalSi zadosti o podporu bez nutnosti znovu vkladat vdechna data.
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Do pole Nazev nového profilu uzivatele vyplni Zadatel nazev subjektu, jehoz udaje si chce ulozit pro
pozdéjsi vyuziti a stiskne tlacitko Pouzit.
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L]
*

Systém nasledné potvrdi, ze akce probéhla Uspésné.

Pokud chce uzivatel v budoucnu uloZzené udaje o subjektu znovu vyuzit (napf. pfi zakladani dalsi
zadosti o podporu), mize data o pfisluSném subjektu, ktera ma uloZzena ve svém profilu, vyvolat
stiskem tlacitka Kopie do zadosti.
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Z cCiselniku vybere pfislusny profil uzivatele, pod kterym byly dané informace ulozeny.

" Y TADATEL NAPOVEDA

Magivka  Zadawl  Dpeace Profl siivatele

Hangace ‘ Prori GhVATILY

Lhodnt & okt
vaCare SRFL KTATRL

g

Nésledné je zpfistupnéno pole pro vybér nazvu subjektu, kde opét vybérem z Ciselniku dojde k volbé
prislusného subjektu. Tlacitkem Pouzit Ize potvrdit akci a data jsou Uspésné zkopirovana do zadosti o
podporu bez nutnosti znovu vkladat IC.

ADRESY SUBJEKTU

Okno zobrazuje nahofe vSechny subjekty ulozené na zaloZzce Subjekty projektu, nasledné je umistén
prehled se vSemi adresami zaloZzenymi k jednotlivym subjektim. V dolni ¢asti obrazovky je prostor, v
némz uzivatel zaklada novy zaznam nebo edituje zaznam, ktery si vybral k editaci, pficemz zalozeni i
editace jsou provazané jak na subjekty, tak na detail adresy. V horni tabulce uzivatel vybere zaznam
subjektu (vybér se projevi oznaCenim zelené), jehoz adresu chce modifikovat, v tabulce ,Detall
adresy“ se nasledné zobrazi vSechny zaznamy adres evidované k vybranému subjektu. | v této
tabulce Ize vybrat zaznam, coz umozni editaci té€chto udaju. Editace probiha ve tfech polich:

e Obec
Uzivatel provadi vybér z &iselniku, v némz jsou v8echny obce v CR (ze Zakladnich registr(l) sefazené
dle abecedy. Uzivatel vybira z €iselnikGl bud pomoci Sipek, nebo s vyuzitim filtrd v zahlavi tabulek s
Ciselniky.
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e PSC

Pod timto oznadenim se skryva vybér konkrétni ¢asti obce, ulice a Cisla orientacniho/Cisla popisného.
Uzivatel vybira z Ciselnik( bud pomoci Sipek, nebo s vyuzitim filtr( v zahlavi tabulek s €iselniky.

e Typ adresy
IS KP14+ by mél automaticky k zadané adrese doplnit, Ze se jedna o oficialni adresu. Pokud by se
tato charakteristika k adrese nepfipojila automaticky, musi uzivatel provést vybér tohoto typu adresy
ze seznamu typu adres. Vybér provadi tak, Ze zvoli vybrany Udaj v tabulce pod nadpisem Typ adresy
(kliknutim mysSi se Udaj zelené oznaci) a nasledné potvrdi svuj vybér tim, Ze udaj pfesune (kliknutim
na Sipku vpravo od seznamu, v némz vybiral) do tabulky s hodnotami platnymi pro jeho projekt.

Po validaci dat na zaloZce Subjekty projektu by se pfislusné ovéfené udaje o oficialni adrese kazdého
subjektu mé&ly zobrazit na zaloZzce Adresy subjektu.

Ke kazdému subjektu se eviduje pravé jedna adresa, a to oficialni adresa subjektu.
Tlagitko ,Novy zaznam“ se vyuzije v pfipadé, ze nedoslo k Uspé&Snému prevzeti oficialni adresy

subjektu ze Zakladnich registri. Nevyuzivejte tlacitko Novy zaznam k zaloZeni vice nez jedné adresu
k jednomu subjektu, v zadosti je tfeba ke kazdému subjektu uvadét pravé jednu adresu (a to adresu

sidla).
L] 2ADATEL NAPOVEDA
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e  WWW
Zde Zadatel uvadi adresu své webové stranky. Pokud Zadatel webovou stranku nema, uvede ,NR*
(neni relevantni).

OSOBY SUBJEKTU

Okno zobrazuje nahofe vSechny subjekty uloZené na zéloZzce Subjekty projektu, v dolni &asti
obrazovky je prostor, v némz uZivatel edituje zadznam, ktery si vybral k editaci z tabulky v horni &asti
obrazovky.

Osobami se rozumi statutarni zastupci a kontaktni osoby. Tyto osoby postacuje zalozit pouze k
subjektu v pozici zadatele, neni treba tyto osoby evidovat k dalSim typam subjektu.
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K Zadateli vybranému ze seznamu subjektl uzivatel zalozi zaznam o osobé, pficemz uvadi povinné
minimalné jméno, pfijmeni, ¢islo mobilniho telefonu a e-mailovou adresu), nasledné zaskrtnutim
checkboxu vyznadi, zda se jedna o kontakini osobu (a)nebo statutarniho zastupce. Je mozné
zasSkrtnout oba checkboxy u jedné osoby. Jako nepovinna pole Ize ke kazdé osobé doplnit tituly a
Cislo pevné telefonni linky.

Stiskem tla¢itka Ulozit Zadatel udaje ulozi. Stiskem tlaCitka Novy zaznam Ize doplnit dal$i osobu k
danému subjektu.

Jako statutarni zastupce se uvadi vzdy ta osoba, ktera ma pravo za organizaci jednat, nepfihlizi
se k tomu, zda toto své pravo v néjakém rozsahu delegovala (a to jednorazové plnou moci nebo
pfipadné néjakym vnitfnim pFedpisem v organizaci) na jinou osobu/osoby. VypInéni statutarniho
zastupce na toto misto v zadosti neni pfekazkou pro to, aby Zadost podepsala jina osoba (pokud bude
dolozen dokument potvrzujici, Ze je k podpisu opravnéna).
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Statutarni zastupce

Uvedte udaje statutarniho zastupce organizace Zadatele. Pokud je statutarnich zastupct v organizaci
vice a maji spoleCné podpisové pravo, pak uvedte tyto statutarni zastupce vSechny. (Pfi zadavani
udajd dalich statutarnich zastupcd vzdy pfedchozi zaznam uloZte a zadejte ,Novy zaznam®). Pokud
ma organizace statutarnich zastupcl vice a nemaji spolec¢né podpisové pravo, pak je mozné uvést
pouze jednoho z nich. Projektova zadost musi byt v takovém pfipadé podepsana timto uvedenym
statutarnim zastupcem.

UCTY SUBJEKTU

Na zaloZce Usty subjektu Zadatel vyplni sv(j bankovni Gget, a to konkrétné v polich Nazev ustu, M&na
uctu, Kod banky, Stat, PredCisli ABO a Zakladni ¢ast ABO. Nejprve je tfeba vyplnit pole Predcisli
ABO. V pfipadé, ze zadatel nema predcisli, vyplni do tohoto pole 0. Az poté se uvolni k editaci dalSi
pole.
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10. VEREJNA PODPORA

Zalozka se zaktivni v pfipadé zadkrtnuti checkboxu ,Vefejna podpora“ na zaloZce ,Projekt*. Zadatel
pak vybere z &iselniku typ podpory. Udaje jsou pouze informativni. Uspé$ni Zadatelé, u kterych bude
tento udaj relevantni, budou vyzvani k poskytnuti nezbytnych udaju az v ramci pfipravy pravniho aktu
0 poskytnuti podpory z OP PPR.

11. FINANCOVANI

ROZPOCET JEDNOTKOVY

Pro aktivaci zalozky Rozpocet je nutné mit vyplnéné Udaje na zalozce Specificky cil, mit zaloZeny
zaznam pro Typ subjektu - zadatel/pFijemce na zalozce Subjekty projektu, a je nutné mit
nastaveny Typ rezimu financovani na zalozce Projekt.

Rozpocet projektu je tvofen pfedpokladanymi zpusobilymi naklady projektu, a to za zadatele i za
pfipadné partnery s finanénim pfispévkem. Pravidla zpUsobilosti vydaji mlzete nalézt v Pravidlech
pro zadatele a pfijemce OP PPR a vyhlasenych vyzvach OP PPR pro projekty se skute¢né vzniklymi
vydaiji a pfipadné také s nepfimymi naklady.

Zakladni struktura rozpoctu projektu je generovana automaticky pfi zakladani zadosti o podporu. Na
zaloZce ,Rozpodet” se uZivateli nadte typ rozpoétu, ktery byl RO zvolen na vyzvé. Zadatel do takto
stanovené zakladni struktury rozpoétu dopliiuje jednotlivé konkrétni fadky, pocty jednotek
a éastky, a to tak, ze vytvari rozpoétové podpolozky. Zadatel doplfiuje jen ty polozky rozpodtu,
které jsou pro jeho Zadost o podporu relevantni.

Struktura rozpoctu je pfipravena tak, ze je pfeddefinovano az pét (pro projekty s nepfimymi naklady),
urovni struktury rozpoctu. Toto preddefinované ¢lenéni je pouze zakladni, pfi vyplfiovani zadosti je
nutné pfidat do podskupin konkrétni polozky, na které se planuje &erpani podpory z OP PPR. Zadatel
ma moznost pfidat Sestou, tzn. je mozné pfidavat radky v tabulce rozpoctu, ovsem nelze pfidat nékolik
urovni, vSechna doplnéni z Urovné zadatele jsou vzdy jen na jedné drovni podrobnosti struktury
rozpoCtu. Je dllezité planované vydaje specifikovat presné. Bez presného pojmenovani
planovanych vydaji nelze v ramci procesu hodnoceni projektové zadosti posoudit potfebnost
vydaje ve vazbé na kli€ové aktivity projektu.

Pro zadani nového fadku v tabulce rozpoCtu je nutné v tabulce kliknout na polozku nejblizSi
nadfazené urovné, do které ma byt nové zadavana skupina vydajl zafazena. Poté je nutné kliknout
na tlacitko Novy zaznam a vyplnit Nazev nakladu, Mérnou jednotku, Cenu jednotky a Pocet
jednotek.

Pod tabulkou s rozpoétem je také k dispozici tladitko Editovat v8e, po jehoZ stisknuti se k editaci
oteviou vSechny fadky rozpoc¢tu kromé souhrnnych. Editaci mGze uZzivatel provadét pfimo v tabulce,
méni hodnoty ve sloupcich Mérna jednotka, Cena jednotky a Pocet jednotek; touto cestou ovSem
neni mozné zakladat do rozpoétu nové fadky. Po ukonleni editace je nutné zaznamy ulozit s
vyuzitim tlacitka Ulozit vSe.

POZOR: Pfi zpracovani rozpocCtu je nutné byt dostateéné konkrétni, aby bylo mozné posoudit
efektivitu a hospodarnost navrzeného rozpoctu. Rozpocet musi byt zpracovan s pevnou vazbou na
planované kliCové aktivity (viz také Uidaje o nakladech na jednotlivé kliCové aktivity).

Mérnou jednotku zvolte tak, aby byla pro planovany vydaj adekvatni, jeji nastaveni souvisi
s posouzenim hospodarnosti fadku rozpoctu. U fadku, které se vztahuji k osobnim nakladdm, jsou
nejvhodnéjSi osobomésice (pro pracovni smlouvy) i hodiny prace (napf. pro dohody o provedeni
prace). Neni nutné zakladat pro kaZzdého pracovnika samostatny fadek, Ize na jednom fadku vyznadit
naklady pro pracovniky vykonavajici stejnou pracovni pozici.

Cena za jednotku se vyuzije pro vypocCet celkové Castky za pfislusny fadek rozpoctu. Také je
relevantni pro posouzeni hospodarnosti fadku rozpodtu. Do ceny za jednotku uvadéjte veskeré
naklady na jednotku, které jsou zpusobilé.

Upozornéni: Dilezité je promitnout do ceny za jednotku u zboZi, sluZzeb a stavebnich praci také
Castku DPH, v pfipadé, ze nema zadatel narok na odpocet u pfisluSného finanéniho ufadu. V pfipadé
mzdovych nakladl je nutné do Castky za polozku zahrnout také a relevantni zakonné odvody (tj.
zejména odvody zaméstnavatele na socialni a zdravotni pojiSténi popf. pfispévky do fondu kulturnich
a socialnich potfeb, resp. socialniho fondu, a Urazové pojisténi zaméstnavatele).

Déle je nutné v popisu polozek v kapitole Osobni naklady uvést, na zakladé jakého pracovnépravniho
vztahu je pozice vykazovana/planovana (DPP, DPC nebo pracovni smlouva).
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Pocet jednotek stanovte v zavislosti na tom, jak jste si vymezili mérnou jednotku, a jaky objem vydaju
si realizace projektu vyzada.

POZOR: Pfi zadavani nakladd souvisejicich s pofizenim zafizeni a vybaveni je nutno brat v potaz, ze
nékteré polozky rozpoctu jsou klasifikovany jako investi¢ni a jiné jako neinvesti¢ni, a podle toho je
tfeba zvolit pfisluSnou nadfazenou polozku.

Po zadani udajl je tfeba vzdy ulozit zaznam pomoci tlacitka UloZit.

Castky Celkovych zplsobilych vydaji, Celkovych nezplsobilych vydajt, Pfimych pFip. Nepfimych
nakladl se vypoctou automaticky.

Zakladni struktura rozpoétu ESF projektu (s nepfimymi naklady)
1. Celkové vydaje projektu
1.1. Celkové zpusobilé vydaje
1.1.1. Celkové zpusobilé vydaje investi¢ni
1.1.1.1. Celkové zpUsobilé vydaje — kFizové financovani
1.1.1.1.1 Stavebni Upravy
1.1.1.1.2 Odpisovany hmotny majetek
1.1.1.2 Odpisovany nehmotny majetek
1.1.2 Celkové zplsobilé vydaje - neinvesti¢ni
1.1.2.1 Osobni naklady
1.1.2.2 Cestovné
1.1.2.3 Drobny neodpisovany hmotny a nehmotny majetek (zarizeni a vybaveni a nabytek)
1.1.2.3.1 Neodpisovany hmotny majetek
1.1.2.3.2 Neodpisovany nehmotny majetek
1.1.2.4 Sluzby
1.1.2.5 Pfima podpora
1.1.3 Pfimé naklady v&etné kfizového financovani
1.1.4 NepFimé naklady
1.2. Celkové nezpUsobilé vydaje

Zakladni struktura rozpoétu EFRR projektu (bez nepfimych nakladt a kfizového financovani)

1. Celkové vydaje projektu

1.1. Celkové zpusobilé vydaje

1.1.1. Celkové zpuUsobilé vydaje investicni
1.1.1.1. Pozemky, stavby a upravy ploch
1.1.1.2 Odpisovany hmotny majetek

1.1.1.3 Odpisovany nehmotny majetek

1.1.2 Celkové zpUsobilé vydaje - neinvesti¢ni
1.1.2.1 Osobni naklady

1.1.2.2 Cestovné

1.1.2.3 Drobny neodpisovany hmotny a nehmotny majetek (zarizeni a vybaveni a nabytek)
1.1.2.3.1 Neodpisovany hmotny majetek
1.1.2.3.2 Neodpisovany nehmotny majetek
1.1.2.4 Sluzby

1.2. Celkové nezpusobilé vydaje

Struktura rozpoétu projektu

Celkové vydaje projektu

Nevypliujte. Dopocita se automaticky na zakladé udaji uvedenych v ostatnich polich tabulky
rozpoctu.

Celkové zpusobilé vydaje

Nevyplrujte. Dopocita se automaticky na zakladé udaji uvedenych v ostatnich polich tabulky
rozpodtu.
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Celkové zpusobilé vydaje — investi¢ni
Nevypliujte. Dopocita se automaticky na zakladé udaju uvedenych v ostatnich polich tabulky
rozpoctu.)

Kfizové financovani - Kapitola Kfizové financovani je urCena pro vydaje, které jsou nad ramec
zéakladnich pravidel zplsobilosti projektl spolufinancovanych z ESF. Patfi sem: vydaje na hmotny
majetek s pofizovaci cenou nad 40 000 K¢, a k a vydaje na stavebni Upravy v cené nad 40 000 K& na
jednotku.
Doplnte tolik fadkl rozpoctu v ramci preddefinovanych podskupin, kolik odpovida charakteru vaseho
projektu.

Rozpocet kapitoly Kfizové financovani nesmi prekroc€it stanovené % celkovych pfimych zpusobilych
nakladl projektu. Pfislusny procentni limit je stanoven vzdy ve vyzvé, ve které jsou uvedeny rovnéz
ostatni dulezité v podrobnosti (tj. omezeni Uc€elu pouziti, maximalni objem prostfedk(l v K¢, které
mohou byt pfidéleny na realizaci projektl; maximalni objem prostfedkl v K&, které mohou byt
pridéleny pro kfizové financovani v K& a maximalni podil zplsobilych naklad( projektu, které mohou
byt hrazeny z kfizového financovani (v %)). Dale musi platit, Ze naklady z kfizového financovani jsou
nezbytné pro realizaci ESF projektu a bezprostfedné s nim souviseji.

Stavebni Upravy - vydaje, které jsouo rekonstrukci nebo modernizaci, pokud prevysily
u jednotlivého majetku v uhrnu ve zdafovacim obdobi ¢astku 40 000 K¢, a jsou provadény za ucelem
usnadnéni pfistupu a pohybu osobam zdravotné postizenym nebo uUpravy vyukovych, tréninkovych
nebo pracovnich prostor pouzivanych na realizaci aktivit s cilovou skupinou

Pozemky, stavby a upravy ploch

Odpisovany hmotny majetek — jedna se O vydaje na nakup zafizeni a vybaveni hmotné povahy s
dobou pouzitelnosti deldi nez 1 rok a pofizovaci cenou® nad 40 000 Kg&, pokud splfiuje nasledujici
podminky: musi se jednat o speciélni vybaveni nebo zafizeni, které neni mozné pofidit v nezbytné
kvalité za cenu niz3i nez 40 000 K¢&; zafizeni nebo vybaveni musi byt pouzivano k realizaci aktivit, na
kterych se podili cilova skupina (napf. Skoleni, vyuka, praxe, prace, vycvik atd.);

Odpisovany nehmotny majetek — jedna se o vydaje napf. na pofizeni know-how, patenty, licence
apod., tj. nehmotn;’/ majetek s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok, u kterych ocenéni prevySuje
¢astku 60 000 K&“. Zpusobilym vydajem je i technické zhodnoceni dle limitu podle platného znéni
zdkona o dani z pfijmu.

Pokud neni majetek vyuzivan zcela pro Ucely projektu, je za zpUsobily vydaj mozné povazovat pouze
alikvotni ¢ast pofizovaci ceny. Propocet zpUsobilé ¢asti se mize odvijet napf. od pomérného vyuziti
zafizeni zaméstnanci pracujicimi na projektu a zaméstnanci ostatnimi.

Celkové zpusobilé vydaje — neinvesti¢ni
Nevypliujte. Dopocita se automaticky na zakladé udaju uvedenych v ostatnich polich tabulky
rozpoctu.

Osobni naklady — Je nutné vyplnit pracovni pozice, které jste zadali na zalozce Popis projektu.
VeSkeré Upravy v osobnich nakladech je nutné provadét pfimo v rozpocltu projektu, polozky této
kapitoly jsou na zalozce Rozpocet editovatelné. Vzdy uvedte konkrétni pozici a o jaky druh pracovné-
pravniho vztahu se jedna, tzn. pracovni smlouva (PS), dohoda o pracovni &innosti (DPC) popt.
dohoda o provedeni prace (DPP) &i autorsky honorar (AH).

! Pro neplatce DPH se pofizovaci cenou rozumi cena véetné DPH. Pro platce DPH se pofizovaci cenou z hlediska OP PPR
rozumi cena vcetné té ¢asti DPH, u niz pfijemce, pfip. partner nema narok na odpocet u finan¢niho uradu.

2 Timto neni dot&ena zakonna moznost stanovit si niz&i hranici pro odepisovani ve vnitinich smérnicich.
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Cestovné - Vyplnte prfedpokladané vydaje na cestovni nahrady. Doporucujeme kazdé planované
cesté vénovat samostatny fadek rozpoctu. V pfedmétu vydaje specifikujte pocet Ucastnikd, cil a ucel
cesty.

Upozorfiujeme, Ze tuzemské pracovni cesty patfi v projektech spolufinancovanych z ESF mezi
nepfimé naklady, a proto na né nebude mozné Cerpat podporu v ramci kapitoly Cestovné.

Drobny neodpisovany hmotny a nehmotny majetek (zafizeni a vybaveni a nabytek) - kapitola zahrnuje
zéakladni skupiny zpUsobilych vydaji: hmotny majetek, jehoz pofizovaci cena nepfesahuje 40 000 Kg;
jakykoliv nehmotny majetek a vyukovy &i vyrobni material ¢i pomdcky, které nemaji charakter majetku,
jehoz cena nepfesahne 60 000KE.

Pokud chcete do rozpoctu projektu zahrnout odpisy majetku, které pouziva pro své zapojeni do
projektu cilova skupina, je to mozné v ramci polozek Neodpisovany hmotny majetek a odpisy
hmotného majetku nebo Neodpisovany nehmotny majetek a odpisy nehmotného majetku.

Naklady na pofizeni hmotného majetku v cené nad 40 000 K& a dobou pouzitelnosti nad 1 rok patfi do
kapitoly Kfizové financovani. Naklady na pronajem majetku jsou fazeny do kapitoly Sluzby stejné jako
naklady spojené s operativnim leasingem.

Dopilrite tolik fadkl rozpoctu v ramci preddefinovanych podskupin, kolik odpovida charakteru vaseho
projektu. Je dulezité planované vydaje specifikovat co nejpresnéji. Pfi doplfiovani fadkl do rozpoctu
zvolte jednotku, ktera nejlépe odpovida pfedmétu vydaje, u software napf. ,licence®, u PC ,kusy“ apod.
V textu pfislusné vyzvy je upraveno, zda je pro tuto rozpoctovou kapitolu stanoven procentni limit.

a

Sluzby - Dopliite tolik Fadkd rozpoctu, kolik odpovida charakteru vaseho projektu. Je dulezité
planované vydaje specifikovat co nejpresnéji. Pfi doplfiovani fadkd do rozpoctu zvolte jednotku, ktera
nejlépe odpovida predmétu vydaje, napf. ,K&é/hodina“ za lektorné v pfipadé, Ze lektor pracuje na
zakladé zivnostenského listu, nebo ,sluzba“ v pfipadé jednorazové odebiranych sluzeb jako je napf.
preklad metodiky z ciziho jazyka do ¢estiny apod.

Pfima podpora - Kapitola zahrnuje vydaje tésné vazané na cilovou skupinu projektu. Patfi sem
mzdové prispévky na klienty projektu, pokud je jeho soucasti napf. podporované zaméstnavani, a také
cestovni nahrady spojené s pracovni cestou do zahranii a poskytované per diems. U mzdovych
pFispévkl je nutné v popisu polozky pfesné specifikovat na zakladé, jakého pracovnépravniho vztahu
budou poskytovany. Je vhodny podobné pfesny popis, jak v pfipadé mzdovych nakladu.

Dopilrite tolik fadkd rozpoctu v ramci pfeddefinovanych podskupin, kolik odpovida charakteru vaseho
projektu. Pfi doplhovani Fadkd do rozpoctu zvolte jednotku, ktera nejlépe odpovida pfedmétu vydaje,
napf. ,student/semestr* v pfipadé, Ze vydaje projektu jdou na stipendia studentu.

Nepfimé néklady - Podpora na nepiimé naklady je poskytovana za pouziti % k vykazanym pfimym
nakladdm projektu v€etné nakladd na kfizové financovani. VySe % je stanovovana ve vyzvé
k pfedkladani projektovych zadosti OP PPR. Podrobné informace jsou uvedeny v pfislu§né vyzve.
Tato polozka se dopocita automaticky na zakladé udaji uvedenych v ostatnich polich tabulky
rozpoCtu a nastavenych parametrech nepfimych nakladu ve vyzvé.

Celkové nezplsobilé vydaje — nevyplfiuje se

TERMINOLOGIE ROZPOCTU

Hlaviéka rozpoétu - zahlavi rozpoctu, které obsahuje Kéd a Nazev,

Hlavi¢ka rozpoctu je vzdy stejna pro vSechny typy skupiny rozpoctu. Kazdy typ skupiny rozpoctu ale
obsahuje v seznamu rozpoctovych polozek jiné sloupce,

Uroven hierarchie polozky udava, jak ,hluboko* je dana poloZka zanofena ve stromu rozpod&tu.

Poradi polozky udava, kolikata bude zafazena v ramci jedné vétve stromu (ij. v ramci ostatnich
poloZek se stejnou nadfizenou poloZkou a stejnou urovni hierarchie).
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Potomek je polozka rozpoctu, ktera je podfizena hierarchicky vy3si poloZce (ma nadfizenou polozku).
Ve vétsiné pfipadu je chapana jako polozka, zalozena uzivatelem (v IS KP14+) nebo o oznaceni, ze je
mozno pod polozku rozpoctu zakladat podfizené podpolozky.

Listova polozka je nesouctova polozka na urovni dané vétve rozpoctu.

Korenova polozka je polozka na nejvyssi Urovni stromu, ma jednociferny kéd (bez tecky).

PREHLED ZDROJU FINANCOVANI

Vyplnény rozpocet na zadosti o podporu je podkladem pro Pfehled zdroji financovani. Rozpad na
jednotlivé zdroje financovani provadi systém na pokyn uzivatele.

Pokud Zadatel pocita s tim, Ze realizace projektu vygeneruje Cisté pfijmy (a to Zadateli/pfijemci Ci
partnerim), je nutné je vygislit v poli Jiné penézni pfijmy. (Oznaceni Jiné penézni pfijmy vychazi
z toho, ze v pfipadé Evropského fondu pro regionalni rozvoj se primarné sleduji tzv. pfijmy dle ¢l.
61 obecného nafizeni. Protoze pro Evropsky socialni fond nejsou tyto pfijmy relevantni, pouziva se
pro odliSeni oznaceni Jiné penézni pfijmy.

Uzivatel ma moznost déle vyplnit hodnotu do pole % vlastniho financovani. VypInéni je nutné tam,
kde na zakladé textu vyzvy k predkladani zadosti o podporu musi Zadatel vydaje spolufinancovat
z vlastniho rozpoc¢tu. Pokud je to pro vas relevantni, vypliite hodnotu (v detailu na 2 desetinna mista)
do pole % vlastniho financovani (pfiklad: 15 % se uvede jako 15,00).

Pokud je to pro vyzvu relevantni, nalezne Zadatel informaci o % vlastniho financovani v textu
vyzvy.
V poli Zdroj financovani vlastniho podilu, které se objevi v navaznosti na nenulovy udaj %
vlastniho financovani vyberte polozku:

e Narodni soukromé zdroje

Ciselnik mize kromé& ,Narodni soukromé zdroje“ nabizet polozku ,Soukromé zdroje*. Tuto polozku
ovSem v pfipadé OPPPR nikdy nevybirejte. Protoze v pfipadé OPPPR se soukromé zdroje
zapocitavaji do narodniho spolufinancovani.

Poté, co jsou fadné vyplnény udaje pro Jiné penézZni pfijmy, % vlastniho financovani a Zdroj
financovani vlastniho podilu (pfi€emz vyplnénim se rozumi i to, ze udaje jsou nulové, pokud je to takto
dle skute¢nosti), mGze dojit k fadnému rozpadu na jednotlivé zdroje financovani. Castka pro rozpad se
zjiStuje z celkovych zpusobilych vydaju uvedenych v aktualnim rozpoc€tu zadosti o podporu, ktera se
snizuje o Jiné penézni prijmy.

Rozpad financi
Tlacitkem se vyvola automatické naplnéni relevantnich polozek Pfehledu zdroju financovani, nasledné
ukoncCi praci na zalozce tlacitkem Ulozit.

Upozornéni:
Pfi kazdé zméné v rozpodtu se Rozpad financi musi provést znovu. Finalizaéni kontrola upozorni na
nesoulad Castek.

FINANCNIi PLAN

Finanéni plan lze vyplnit az po nastaveni pravni formy Zadatele a vyplnéni rozpoétu projektu.
Finan¢ni plan projektu Ize dale zalozit jen na zadosti o podporu, ktera ma proveden rozpad financi na
jednotlivé zdroje (pres tla¢itko Rozpad financi na zaloZce Prehled zdrojt financovani).

Okno zobrazuje nahofe v8echny zaznamy v rdmci finanéniho planu, které byly dosud na projektu
zaevidovany. V dolni &asti obrazovky je prostor, v némz uZivatel zaklada novy zdznam nebo edituje
zadznam, ktery si vybral k editaci z tabulky v horni &asti obrazovky.

Finanéni plan projektu je na Zadosti o podporu vyplfiovan bud ruéné uZivatelem nebo automaticky
systémem IS KP14+, pfiCemz rozhodnuti o automatickém nebo ruéni plnéni Finan¢niho planu je v
kompetenci RO pfi vyhlasovani vyzvy; Zadatel nema moznost jej ovlivnit. V(& Zadateli se toto
rozhodnuti projevi fungovanim IS KP14+ v této zalozce.
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Uzivatel vstoupi na zalozku Finanéni plan a pfes tlacitko Novy jsou mu zpfistupnéna pole pro vyplnéni
¢astek polozky finanéniho planu a dalsi atributy finanéniho planu.

Rezim financovani ex ante

Do poli Zaloha — plan pro zalohu a Vyuétovani — plan pro vyucétovani zalohy se uvadi ¢astky za
v8echny zdroje financovani projektu (v&etn& pfipadnych vlastnich zdroji zadatele), a to piestoze RO
samoziejmé nebude posilat tu ¢ast zalohy, kterou ma z vlastnich zdroji na financovani projektu
vynalozit sam Zadatel/pfijemce. Uvadéni Castek za vSechny zdroje financovani zajistuje to, aby se
jednotlivé ¢astky daly (podle pomér(i zdroju financovani platnych pro projekt) operativné rozpadnout
na ¢astky za dilCi zdroje.

Soucet Castek ve vSech polich Zaloha — plan pro zalohu a soucet Castek ve vSech polich
Vyuétovani — plan pro vyuétovani zalohy se musi rovnat celkovym zplsobilym vydajum uvedenym
v rozpoctu.

Do finanéniho planu je potfeba uvést tolik Fadkd, kolik zadosti o platbu bude Zadatelem/pFijemcem
pfedlozeno. Protoze interval mezi jednotlivymi zadostmi o platbu je pro projekty v OPPPR stanoven na
6 mésicl, pfi vytvareni finanéniho planu pracujte s timto harmonogramem, tj. jeden fadek pro obdobi
6 mésicl realizace projektu. V pravnim aktu o poskytnuti podpory budou nasledné stanoveny
konkrétni terminy/vymezeni monitorovacich obdobi, po jejichz uplynuti bude mit Zadatel/pfijemce
povinnost predlozit zadost o platbu. Pokud si to pravni akt vynuti, dojde v navaznosti na né&j k upravé
finanéniho planu. Pro zpracovani zadosti o podporu ovSem vychazejte z monitorovacich obdobi v
délce 6 mésicu.

Uzivatel vypiIni u kazdého fadku finanéniho planu Datum predlozeni. Datum pfedlozeni zadosti o
platbu je shodné s datem predloZeni zpravy o realizaci a zadosti o platbu, které je pro pribézné
zadosti o platbu (ij. pfedkladané v prubéhu realizace projektu) 1 mésic od konce monitorovaciho
obdobi, u zavére¢né zadosti o platbu pak 2 mésice od ukonceni posledniho monitorovaciho obdobi, {j.
od ukonceni realizace projektu.

IS KP14+ automaticky u fadku finanéniho planu, ktery ma nejpozdéjsi Datum predlozeni, vyznacuje
checkbox ,Zavérecna platba“.

V pfipadé automaticky generovaného finanéniho planu jsou pocet fadk(, data predlozeni
jednotlivych Z&dosti i astky vygenerované na zakladé predpokladu zpracovaného RO plosné pro
v8echny projekty v ramci dané vyzvy k predkladani zadosti o podporu. RO mdZe ponechat uZivateli
moznost editace automaticky generovaného finanéniho planu, uzivatel v tom pfipadé muze upravovat
jednotlivé zaznamy finanéniho planu (zejména co se tyCe Castek).

Finanéni plan pfedstavuje pfedpoklad, v pribéhu realizace projektu bude dochazet k jeho aktualizaci.
Zadnym zpusobem neni zohledné&n v ramci procesu hodnoceni a vybéru projektl, ani z ngj
nevychazeji povinnosti, jejichz nedodrzeni v pribéhu realizace by bylo sankcionovano.

12. KLICOVE AKTIVITY

Okno zobrazuje nahofe v8echny dosud zapsané kli¢ové aktivity na projektu. V dolni ¢asti obrazovky je
prostor, v némz uZivatel zaklada novy zdznam nebo edituje zaznam, ktery si vybral k editaci z tabulky
v horni &asti obrazovky.

Jednotlivé klicoveé aktivity musi byt v pfimé vazbé na podporované aktivity uvedené v pfisludné vyzve.
Kazdou dalsi kliCovou aktivitu Ize zadat pFes tlaCitko Novy zaznam.

Nazev klicové aktivity I.
Zde vyberte z iselniku poradoveé Cislo kliCové aktivity. Maximalni pocet kliCovych aktivit je 15.

Nazev kli€ové aktivity II.
Uvedte nazev kliové aktivity: Maximalné 100 znakd.

Popis klicové aktivity

Podrobné popidte planovanou realizaci klicové aktivity. Aktivity projektu by mély byt logicky
strukturovany a provazany. Popis by mél obsahovat odpovédi na otazky
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- Jakeé &innosti budete v ramci této klicoveé aktivity realizovat? (Popiste podrobné veskerou
¢innost, ktera s touto kli€ovou aktivitou souvisi.)

- Jaky je zpusob provadéni klicové aktivity (metoda realizace) a jak povede k dosazeni
stanovenych vystupu?

- Jakeé jsou planované vystupy dané kliové aktivity?

- Jak je nastavena Casova dotace s ohledem na potieby cilové skupiny a s ohledem na
dosazeni pozadovanych vystupt?

- Jak jsou aktivity Casové provazany? (Popiste, zda jde o aktivitu, ktera pobézi béhem celé
doby realizace, nebo zda jde o aktivity jednorazové, &i o aktivitu, ktera ma kratkodoby
charakter, ale bude se opakovat vicekrat béhem projektu, napf. na zacatku a na konci apod.)

- Jak bude cilova skupina konkrétné zapojena v ramci kli€ové aktivity?

- Ktefi ¢lenové realizacniho tymu se budou na realizaci aktivity podilet? (UrCete, které pozice v
tymu se budou na realizaci této aktivity podilet a jakym zplsobem; pokud bude kli¢ova aktivita
Ci jeji Cast zajiSténa formou dodavky, popiste, zda bude vypsano vybéroveé fizeni.).

Do ¢asti popis klicové aktivity rovnéz popiste, zda budou vznikat vystupy klicové aktivity, produkt neni
povinny ani bodové zvyhodnény. Produkt je vystup, ktery byl bud a) nové vytvofeny, b) inovovany,
pokud jste inovovali, napiste, k jakému doslo posunu a jak tento posun muzete doloZzit.

Produktem klic¢ové aktivity mize byt napf. pocet proSkolenych osob nebo osob, kterym bylo
poskytnuto poradenstvi/vzdélavani, vytvofeny nebo inovovany studijni material, pocet uskute¢nénych
schizek, pocet hodin vyuky.

Prehled nakladu

Uvedte, jaké naklady z pfimych zpUsobilych vydajl, které jsou v rozpoctu projektu (na samostatné
zalozce) se vztahuji k plnéni dané klicové aktivity. POZOR: a Provazani popisu klicové aktivity s
rozpoctem je dulezité pro posouzeni efektivity projektu.

Po zadani kazdé kliCové aktivity je nutné zalozku ulozit pomoci tlacitka Ulozit. Ulozené udaje se
zobrazi v souhrnné tabulce.

Pokud maximalni po¢et znaku v poli (2000) neumozriuje popsat vSechny kli¢ové aktivity v potfebném
rozsahu, zpracujte popis kli¢ovych aktivit do $ablony dokumentu. Sablona s nazvem 15 - Kli¢ové
aktivity je k dispozici v zalozce Dokumenty, v €iselniku ,Nazev preddefinovaného dokumentu®.
Sablonu dokumentu pFiloZte jako samostatnou pfilohu Zadosti o podporu. (V tomto poli pak postaduje
se odkazat na konkrétni nazev a &islo pfilohy klic¢ové aktivity, ktery zvolite, zaroven nazev klicové
aktivity uvedeny v pfiloze musi byt shodny s nazvem uvedenym v systému)

13. CESTNA PROHLASENI

Okno zobrazuje v horni &asti obrazovky vSechna Cestna prohlaseni relevantni (aktualné ¢i v minulosti)
pro zadost o podporu/projekt. Po kliknuti na ¢estné prohlaseni se jeho text zobrazi k pfecteni v dolni
gasti obrazovky. Zadatel zaskrtnutim checkboxu ,Souhlasim s éestnym prohlasenim“ potvrdi, ze
s ¢estnym prohlasenim souhlasi. Bez potvrzeni tohoto estného prohlaseni neni mozné se uchazet
o podporu z OP PPR.

14. DOKUMENTY

Okno zobrazuje v horni Casti obrazovky vSechny pfilohy zadosti o podporu, které byly dosud na
zadosti zalozeny. V dolni ¢asti obrazovky je prostor, v némz uzivatel edituje zaznam, ktery si vybral
k editaci z tabulky v horni ¢asti obrazovky, nebo vklada novy zaznam.

Systém automaticky pfilohy &isluje, uzivatel kazdé pfiloze pfipojuje vlastni nazev.

Do pole ,Nazev pfeddefinovaného dokumentu® Zadatel z &iselniku vybere relevantni (Fidicim organem
pfeddefinovany) typ dokumentu nebo Sablonu. O tom, které pfilohy jsou povinné, je Zadatel

informovan ve vyzveé.
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Ridici organ stanovil moznost vyplnéni $ablony dokumentu v pfipad&, Ze maximalini poget znak( v poli
(2000) systému, neumoznuje popsat relevantni informace v potfebném rozsahu.

Sablony dokumentu jsou nasleduiici:
14. Harmonogram
15. KliCové aktivity
16. Realiza¢ni tym

V poli Popis dokumentu Ize, pokud je to relevantni, doplnit dalSi informace (nad ramec nazvu pfilohy),
které jsou pro obsah pfilohy vypovidajici.

PFilohu jako takovou uzivatel nahrava do IS KP14+ s vyuzitim pole Soubor a tlagitka PFipojit.

Pokud je to v textu vyzvy k predkladani zadosti o podporu vyZzadovano, podpis dokumentu je tfeba
provést kvalifikovanym elektronickym podpisem (stiskem peceté vedle polozky Soubor - blize
k podepisovani prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu viz kap. 7.). TlaCitkem Ulozit
Zadatel udaje ulozi.

Technologie pouzivana pro IS KP14+ umozni vliozit dokument o velikosti maximalné 100 MB.

Obecné existuji v pfipadé projektd financovanych z evropskych fondd dva druhy pfikladani soubort:
soubor Ize bud pfilozit pfimo do aplikace IS KP14+ a nasledné potvrdit jeho platnost

elektronickym podpisem (stiskem peceté vedle polozky Soubor), nebo muze zadatel v pfipadé
listinného typu pfilohy zaskrtnout checkbox ,DoloZzeny soubor" a uvést ,Odkaz na umisténi
dokumentu® (na www nebo ve slozce zadosti). V pfipadé OP PPR vsak pfikladani listinnych pfiloh
neni relevantni, jelikoz vSechny dokumenty musi byt pfilozeny v elektronické podobé pfimo
k elektronické zadosti. Proto prosim checkbox ,Dolozeny soubor nevyuzivejte a do pole ,Odkaz na
umisténi dokumentu® vyplrite ,NR* (neni relevantni).

V Sabloné Harmonogram realizace se u kli€ovych aktivit vyplfiuji mésice realizace, a to zaSkrtnutim
prislusnych checkboxu.

Mésic €. 1 je mésicem, v némz bude projekt zahajen.

Maximalni pocet kliCovych aktivit je 15.

Grafickym zobrazenim v tabulce Ize vyjadfit nejen délku, ale i Easovou souslednost klicovych aktivit.
Ve sloupci Mésic a rok Zadatel uvede konkrétni mésice realizace projektu od pfedpokladaného
zahdjeni do pfedpokladaného ukond&eni.

15. SEZNAM ODBORNOSTi PROJEKTU

Zalozka seznam odbornosti projektu supluje neexistujici rozlieni na podporované aktivity, skupiny
aktivit, témata a podobné&, které jsou uvedené v konkrétnich vyzvach. Jednotlivé skupiny aktivit
obvykle maji specifické parametry a podminky, napf. riznou povinnost indikator(i, upfesnuji celkovou
alokaci v ramci dané podporované aktivity apod. Proto byla zvolena nahradni varianta rozliSeni pfes
existujici Ciselnik/zalozku. ISKP je bohuzel jednotny formulaf, v kterém konkrétni Upravy dle potfeb
RO jsou vice problematické nez v OPPA. U&elem vyplnéni ,odbornosti“ je informovat RO o tom, na
které aktivity je projekt zaméren.

Po kliknuti na ikonu Ciselniku napravo od pole Odbornost se zobrazi seznam odbornosti vSech
operacnich program(l. Nejsnaze se k vyplnéni odbornosti relevantnich pro sou¢asné vyzvy v OPPPR
Zadatel dostane, napiSe-li do filtru v poli Kéd ,opppr” a stiskne Enter. Nasledné vybira z téch, které
maji v poli Popis uvedeno ,Pro projektovou zadost, rozliSeni Zadatelu dle atributl vyzvy*.

Vybirat bude v pfipadé vyzev &. 1, 2, 3 a 6 z nasledujicich:
01_4.1. - Skupina aktivit A
01_4.1. - Skupina aktivit B

01_4.1. - Skupina aktivit C
01_4.1. - Skupina aktivit D
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02_4.2. - Téma |: Rozvoj podminek pro inkluzivni vzdélavani formou zavadéni principt multikulturni
vychovy v ramci vzdélavacich programt skol

02_4.2. - Téma II: Podpora komunitnich program0 realizovanych na zakladé spoluprace materskych,
zakladnich a stfednich 8kol s neziskovym sektorem, kulturnimi a sportovnimi institucemi a méstskou
spravou a pfipadné dal$imi subjekty pusobicimi v dané lokalité

02_4.2. - Téma lll. ZvySovani kompetenci pedagogickych pracovnikll a dalSich pracovnikd plsobicich
ve vzdélavani pro inkluzivni, inovativni a kvalitni vyuku

03_4.3. - Rozvoj zafizeni péCe o déti zfizovanych hl. m. Prahou, mé&stskymi ¢astmi a organizacemi
zfizenymi a zalozenymi hl. m. Prahou a méstskymi ¢astmi hl. m. Prahy

06_3.2. - Skupina aktivit A
06_3.2. - Skupina aktivit B

16. PODPIS ZADOSTI

Po vypInéni vSech relevantnich udajl a jejich kontrole provede uzivatel finalizaci zadosti o podporu.
Po finalizaci zadosti o podporu dochazi v levém menu formulafe zadosti o podporu k aktivaci zalozky
Podpis zadosti.

Pokud neni dale uvedeno jinak, zadost mUZe podepisovat pouze statutarni zastupce subjektu
Zadatele (resp. v pfipadé, ze zadatelem je fyzicka osoba, pak pouze tato fyzicka osoba).

Technicky mohou zadost podepisovat pouze ti uzivatelé 1S KP14+, ktefi maji pro danou zadost
o podporu pfidélenu roli signatare. Pokud bylo v ramci datové oblasti ,Pfistup k projektu” vice
signatafll a je uréeno pofadi, v jakém maji zadost o podporu podepisovat, musi podepisovani
probéhnout v souladu s témito zadanymi udaji. Role signatafe ovSem nemusi byt vzdy pfidélena
statutarnimu zastupci, pokud je k zadosti pfipojena plna moc (Ci vnitfni pfedpis subjektu Zadatele,
ktery opraviiuje urditou osobu k vystupovani za subjekt Zadatele vi&i RO).

Uzivatel vstoupi na obrazovku Podpis zadosti. V poli soubor se nabizi tiskova verze Zadosti
o podporu, kterou je mozné zobrazit stiskem tlacitka Otevrit.

Podpis zadosti o podporu probiha s vyuzitim kvalifikovaného elektronického podpisu. Po stisku ikony
peceté se zobrazi okno, v némz uzivatel vybere certifikat pro podepisovani, kterym disponuje, a také
ur€i cestu k tomuto svému certifikatu (uloZzenému v néjakém souboru pro aplikaci IS KP14+
dostupném). Stiskem tlacitka Disk a naslednym vybérem pfisluSného souboru, pfipoji uZivatel
certifikat pro podpis zadosti o podporu.

Po zvoleni certifikatu je uzZivatel vyzvan k zadani hesla, po jehoz verifikaci dojde k podepsani Zadosti
0 podporu.

Po uspé&3ném ovéfeni platnosti elektronického podpisu je zobrazena hlaska o UspéSném podepsani
zadosti. Zadost o podporu je nyni podepsana. V zavislosti na zvoleném typu podani pro tuto Zzadost
o podporu na zalozce Projekt probiha podani bud a) automaticky (viz hlaSka o podepsaném
dokumentu nize), kdy ho po podepsani zadosti provede systém a od zadatele nejsou jiz pozadované
zadné kroky, nebo b) v pfipadé ru¢niho typu podani je podani zadosti o podporu provedeno na
zakladé aktivni volby uzivatele. (V zahlavi zadosti o podporu se objevi nové tlaitko — Podani.)

Po stisku tlacitka Podani se objevi upozornéni, zda Zadatel chce pokraCovat v procesu podani
Zadosti. Stiskem tlagitka PokraCovat akci potvrdi. Zadost je timto podana.
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17. ZAHLAVI MENU ZADOSTI O PODPORU
Zahlavi formulare zadosti o podporu je pfistupné z jakékoli zalozky.

V zahlavi je mozné zvolit mezi tlacitky PFistup k projektu, PIné moci, Kopirovat, Vymazat zadost,
Kontrola, Finalizace, Tisk.

PRISTUP K PROJEKTU

Stisknutim tlacitka Pristup k projektu se zobrazi obrazovka, v ramci které Ize pridélit/odebrat role
vramci dané zadosti o podporu konkrétnim uzivatellm, ktefi jsou v IS KP14+ registrovani. Neni
mozné pfidélit pfistup k zadosti/projektu nékomu, kdo pro aplikaci IS KP14+ jako uzivatel neexistuje.
Uzivatel, ktery Zadost o podporu zalozil, je aplikaci IS KP14+ uréen jako spravce pristupi a ma
pravo pridélit/odebrat k dané Zadosti pfislusné role dalsim uZivatelim. RozliSuji se role: étenar (data
jsou mu zobrazena pouze k nahledu), editor (ma moznost zapisu zmén) a signatar (je odpovédny za
podepisovani zadosti 0 podporu a na ni navazanych prvkd, které samostatny podpis vyzaduji).

Pridéleni role

Stiskem tladitka Novy zdznam, zadanim uzivatelského jména osoby, pod nimz je registrovana v IS
KP14+ a zaskrtnutim vybraného checkboxu (editor, signatar, ¢tenar) se pfisluSnému uzivateli
pfifadi konkrétni role k dané Zadosti o podporu. Pokud je signataf(i na zadosti zaloZzeno vice nez
jeden, urluje se i poradi, v jakém maji zadost o podporu podepisovat. Tlacitkem Ulozit se zaznam
ulozi.

Pro moznost finalizace a nasledného podpisu zadosti o0 podporu je nutné, aby v ramci zadosti
vystupoval alespon jeden uzivatel s prifazenou roli signatar. Signatai musi disponovat
kvalifikovanym elektronickym podpisem (bez tohoto podpisu nemlze dokumentaci v IS KP14+
podepisovat).

Upozornéni:
Bé&hem kontroly formalnich naleZitosti bude ové&fovano, zda pfedloZzenou Zzadost o podporu podepsala

osoba opravnéna za Zadatele jednat. Role signatafe ov8em nemusi byt vzdy pfidélena statutarnimu
zastupci (resp. v pfipadé, Ze zadatelem je osoba samostatné vydélecné Cinna, pak této fyzické
osobé), pokud je k zadosti pfipojena plna moc (Ci vnitfni pfedpis subjektu zadatele, ktery opraviuje
urgitou osobu k vystupovani za subjekt zadatele v(&i RO);

Okno zobrazuje nahofe vSechny uzivatele s roli k dané zadosti o podporu, v doini ¢asti obrazovky je
prostor, v némz uZivatel zakladda novy zdznam nebo edituje zaznam, ktery si vybral k editaci z tabulky
v horni &asti obrazovky.

V dolni ¢asti spodni ¢asti obrazovky je seznam vSech signatari a pfidélenych uloh, které mohou svym
podpisem potvrdit. Seznam je moZzné ménit a editovat v zavislosti na pfidélenych rolich. Zaroven je
mozné urCit pofadi, ve kterém budou signatafi podepisovat jednotlivé ulohy.

Poté, co spravce pfistupu pfida uzivatele do pfistupl k projektu, se tento projekt danému uzivateli
zobrazi v jeho seznamu projektd ,k pfijeti — odmitnuti“. OvSem k plnohodnotnému vykonu své role
musi uzivatel v roli editor anebo étenar nejprve vyjadfit, zda své doplnéni na projekt pfijima ¢i odmita.
Pro signatare je projekt automaticky oznalen jako pfijaty, aby mohly byt automaticky vytvofeny
zaznamy signatafe k uloham k podpisu. Signatafi se nasdileny projekt zobrazi rovnou v seznamu
.Moje projekty”.

Je mozZné u jednoho uZivatele kombinovat role editor a signataf, &tenaf a editor nejsou
kombinovatelné.

Pole ,,Historie“
Po stisknuti pole Historie (v oblasti Pfistupy k projektu) se zobrazi historie roli jednotlivych osob na
zadosti o podporu/projektu.

Predani role ,,Spravce pristupl“ na jiného uzivatele

Spravce pfistupll se mize svych prav vzdat tak, ze oznaceni ,Spravce pfistupl“ pfeda na nékterého
z editort projektu.

Spravce pristupl vybere zaznam editora, kterého chce zvolit spravcem pfistupll a stiskne tlagitko
.Predat vlastnicka prava tomuto spravci®. Timto je zménén spravce pfistupd. Dokud mu novym
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spravcem pfistupll neni role editora odebrana, ma plvodni spravce pfistupll na zadosti o
podporu/projektu v IS KP14+ roli editora.

Pridéleni role ,,Zastupce spravce pfistupi“ jinému uzivateli

Na projektu mohou figurovat az dva uzivatelé s roli spravce pristupt. Prvnim spravcem pfistupl je
po zalozeni zadosti o podporu automaticky uréen uzivatel, ktery zadost o podporu zalozil. Ten ma
nasledné pravo zvolit svého zastupce, tzn. v tomto pfipadé se nezbavuje své role spravce pristupti,
ale pouze urCuje druhého uzivatele se stejnou roli (se stejnymi pravy, které z této role plynou). | tento
zastupce spravce pristupll ma nasledné pravo pridélit/odebrat k dané zadosti o podporu dalSim
uzivatelim role (editor, tenafr, signatar).

Spravce pristupld vybere prfislusného uzivatele s roli editora a zaskrtnutim checkboxu ,Zastupce
spravce pfistupt® uréi daného uzivatele jako svého zastupce. (Nelze jakozto ,Zastupce spravce
pFistupu“ nastavit nékoho, kdo nema editorskou roli pro dany projekt.)

Stiskem tlacitka Operace v levém horni ¢asti obrazovky se uzivatel vrati zpét (na zalozku Identifikace
operace, ktera je prvni z datovych polozek kazdé zadosti o podporu).

PLNE MOCI

V systému IS KP14+ je zapracovana funkcionalita umoznujici urCité osobé& (zmocniteli) povéfrit
podepsanim vybranych uloh néjakého jiného uzivatele registrovaného v IS KP14+ (ij. zmocnénce).
Zmocnitelem je vzdy statutarni zastupce organizace (resp. v pfipadé, ze zadatelem je osoba
samostatné vydélecné cinna, pak tato fyzickd osoba), tj. osoba, ktera je opravnéna zastupovat
Zadatele vG&i RO.

Jak zmocnitel, tak zmocnénec musi byt (prfed tim, nez ma dojit k zapsani plné moci
do systému) na zadosti evidovani jako uzivatelé s roli signatare. IS KP14+ prozatim vyzaduje,
aby i zmocnitel byl registrovanym uzivatelem tohoto systému. Pokud bude vyuzito tzv. elektronické
plné moci (viz nize), kterou zmocnitel podepisuje v systému, pak skute€né neni jina moznost, nez aby
zmochnitel v IS KP14+ jako registrovany uzivatel skute¢né vystupoval a byl v tomto systému schopen
osobné podepsat plnou moc kvalifikovanym elektronickym podpisem. V pfipadé, kdy bude vyuzito tzv.
papirové plné moci (viz nize), pak je tfeba, aby uzivatel v IS KP14+ existoval, mél roli signatafe pro
danou zadost o podporu, ale v praxi to nemusi byt tak, ze skute€né pfimo tato osoba zaklada zaznam
o plné moci, tj. zapis mlze zalozit editor projektu. Uzivatelé IS KP14+ jsou v systému uvadéni
uzivatelskymi jmény (nékolikapismennymi zkratkami, které 1S KP14+ pfidéluje Zadateli o registraci
automaticky dle stanoveného algoritmu).

Zmocnénec musi vzdy disponovat kvalifikovanym elektronickym podpisem (bez tohoto podpisu
nemuze dokumentaci v IS KP14+ podepisovat).

V ramci vybéru typu plné moci uzivatel vybere, zda se jedna o plnou moc elektronickou, nebo
LJlistinnou®.

Elektronickou plnou moci se rozumi, Ze signatar podepiSe plnou moc pfimo v aplikaci IS KP14+
a uzivatel, ktery je na zakladé plné moci zmocnén k néjakému ukonu, pfimo v IS KP14+ potvrdi svym
podpisem pfijeti této plné moci.

V pfipadé listinné plné moci se plnd moc podepisuje listing, tento dokument je néasledné tfeba
naskenovat a takto vznikly soubor pfipojit k formulafi Zadosti o podporu. Tuto plnou moc jiz v IS
KP14+ nepodepisuje zmocnitel, podpis k ni pfipoji pouze zmocnénec, ktery timto zplsobem stvrdi
pfijeti této plné moci. Listinnou plnou moci mohou byt také vnitini pfedpisy organizace, ze kterych
vyplyva, Ze organizaci je opravnén zastupovat napf. fidici pracovnik na urCité pozici apod. Nicméné
i vnitini pfedpisy organizace musi byt podepsany (postaduje na listing). RO nevyZzaduje autorizovanou
konverzi listinné moci do podoby souboru, ktery se pFiklada k Zadosti o podporu. Zadatel ovéem musi
original listinné moci archivovat a na vyzadani jej RO poskytnout, pfip. na vyzadani zajistit Gfedné
ovérenou kopii nebo konvertovanou elektronickou verzi této plné moci.

Aby byla plna moc platna, je tfeba vyplnit jeji platnost od a do. Pokud je kompetence zmocnénce na
zakladé pIné moci (i vnitfni pfedpisu organizace) ¢asové neomezena, je tfeba vybrat néjaké datum
v budoucnosti, které presahuje pfedpokladanou dobu realizace projektu.

Okno zobrazuje nahofe v8echny pIné moci relevantni (aktudlné ¢&i v minulosti) pro Zadost
o podporu/projekt, v dolni &asti obrazovky je prostor, v némz uzivatel zakladda novy zaznam nebo
edituje zaznam, ktery si vybral k editaci z tabulky v horni ¢asti obrazovky.
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Pfi zalozeni plné moci je nutné specifikovat, pro jaké ulohy je zmocnéni uzavirano. V opacném
pfipadé se zobrazi hlaska ,Pfed podpisem dokumentu je tfeba mit vybrané ulohy projektu/pfedmét
zmocnéni.*

Pfredmét zmocnéni se definuje prostfednictvim vymezeni dokumentl, které budou podepisovany
elektronickym podpisem zmocnénce (napf. zadost o podporu). Tento vybér se provadi prostrednictvim
tlaCitka Vybrat pfedmét zmocnéni. Zadateli se zobrazi Ciselnik moznosti.

PIlna moc se mulze vztahovat k vice dokumentim nez k jednomu.
Stiskem tlacitka Operace v levém horni ¢asti obrazovky se uzivatel vrati zpét (na zalozku Identifikace
operace, ktera je prvni z datovych polozek kazdé zadosti o podporu).

KOPIROVAT

Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvofena kopie zadosti o podporu, ktera se zobrazi v seznamu
.Moje projekty“ toho uZivatele, ktery proces kopirovani zvolil. V ramci kopirovani zadosti se pfenesou
néktera data ze zalozek originalu do kopie, nikoli vdak vSechny udaje.

VYMAZAT ZADOST

Tlagitko Vymazat zadost slouzi k odstranéni zadosti o podporu. Zadost o podporu musi byt ve stavu
Rozpracovana, aby mohlo dojit k jejimu vymazani. Zadost nelze smazat, pokud se nachazi ve stavu
Finalizovana (v tomto pfipadé je nutné nejprve provést Storno finalizace zadosti o podporu a az
nasledné zadost smazat). Dokud Zadost nepodepiSi vSichni signatafi, je moznost provést storno
finalizace, tzn. je i moznost vymazat zadost o podporu. Jakmile je Zadost o podporu podana, nelze ji
smazat.

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

KONTROLA

TlaCitko Kontrola slouzi k ovéfeni, zda jsou vyplnény v8echny poZadované udaje. Systém
automaticky dle pfedem definovanych kontrol ovéfi, jednak zda jsou vSechna povinna data vyplnéna
a dale ovéfi zadana data ve vztahu k nastaveni vyzvy, pod kterou je Zzadost o podporu zalozena.
Pokud nejsou vSechna povinna data vyplnéna (nebo neodpovidaji podminkam nastaveni vyzvy),
zobrazi se odkaz na konkrétni zalozku, kde je mozné pfisluSna data doplnit/opravit. Kontrolu si maze
uzivatel spustit kdykoli béhem procesu vyplfiovani Zadosti o podporu.

FINALIZACE A STORNO FINALIZACE

Stiskem tlacitka Finalizace se projekt uzamkne pro dalsi editaci a je pfipraven k podpisu s vyuzitim
kvalifikovaného elektronického podpisu. | béhem procesu finalizace jsou spustény pfedem definované
kontroly vyplnéni vSech povinnych udaji zZadosti o podporu (viz pfedchozi bod Kontrola). Neni tedy
mozné finalizovat nekompletni zadost.

Po stisku tlaCitka Finalizace se objevi upozornéni, zda chce uzivatel opravdu finalizaci provést.
(Protoze provedenim finalizace dojde k uzaméeni vSech zaznamu a jejich editace nebude mozna).

Stiskem tladitka PokraCovat je finalizace dokonCena, stiskem tlacitka Zrusit je finalizace zastavena
(tj. neprobéhne).
O provedené finalizaci aplikace IS KP14+ uZivatele informuje.

Stiskem tladitka Zpét se uzivatel dostane zpatky na Zadost o podporu.

Finalizaci Ize pfed podpisem zadosti o podporu stornovat stiskem tlacitka Storno finalizace, které se
objevi v horni listé poté, co byla provedena finalizace. Storno finalizace mlze provést signatar
zadosti. Zadost Ize nasledné opét editovat a vkladat udaje. (Pfed potvrzenim storna finalizace
kliknutim na Storno finalizace Ize vyplnit textové pole D{ivod vraceni zadosti o podporu a poznamenat
si v ném, co bylo diivodem storna, nicméné vyplnéni tohoto pole neni vyzadovano, je to moznost pro
Zadatele.)

TISK
Stisknutim tlacitka Tisk je vygenerovan tiskovy opis zadosti o podporu ve formatu pdf. Toto pdf je
mozné bud uloZit do pocitace, nebo vytisknout.
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