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1 POSTUP ZALOŽENÍ ŽÁDOSTI O PODPORU 

1. Pro přihlášení do IS KP 2017 vstupte na webové stránky https://mseu.mssf.cz/ 

a přihlaste se do svého účtu. Podrobný návod, jak zřídit účet je uveden v manuálu 

Přihlášení do IS KP 2014+, který je umístěn na stránkách MAS Hlinecko - 

http://www.mashlinecko.cz/?id=sablony_dokumenty   

 

2. Po přihlášení klikněte na pole ŽADATEL (v levém horním rohu). 

 

 

3. Potom klikněte na pole NOVÁ ŽÁDOST. 

 

4. Klikněte na možnost 03 – Operační program Zaměstnanost 

 

 

5. Tímto postupem se dostanete na seznam všech otevřených výzev Operačního programu 

Zaměstnanost. Vyberte výzvu OP Z – (03_16_047) – Výzva MAS na podporu strategií 

komunitně vedeného místního rozvoje a klikněte na nápis individuální projekt 

https://mseu.mssf.cz/
http://www.mashlinecko.cz/?id=sablony_dokumenty
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6. V tuto chvíli jste založili žádost o podporu. Pole, která jsou podbarvena žlutě, jsou povinná, 

musí být vyplněna (pokud zůstanou prázdná, žádost nepůjde odeslat).  

 

7. Do pole ZKRÁCENÝ NÁZEV PROJEKTU (viz bod 1. obrázek níže) vyplňte název, který Vám 

umožní projekt ihned identifikovat (např. Příměstský tábor MASH). V poli TYP PODÁNÍ 

doporučujeme ponechat možnost Automatické, které znamená, že se po finalizaci 

a podpisu žádosti sama odešle MAS a není tedy nutné ji odesílat. Dále je nutné vyplnit pole 

ZPŮSOB JEDNÁNÍ (viz bod 2. obrázek níže) – klikněte na čtverec vpravo od buňky a v novém 

okně vyberte možnost Podepisuje jeden signatář (pokud má Vaše organizace jednoho 

statutárního zástupce, pokud má více statutárních zástupců, zvolte Podepisují všichni 

signatáři). Potom klikněte na možnost Uložit (viz bod 3. obrázek níže). 

 

8. Klikněte na pole Výběr podvýzvy (viz 1. obrázek níže) ve výběrové liště vlevo a klikněte 

na čtverec (viz 2. obrázek níže) vpravo do pole NÁZEV PODVÝZVY. Tímto se otevřou 

všechny otevřené výzvy, které vyhlásily MAS v ČR. V seznamu najděte řádek Výzva MAS 

Hlinecko – Prorodinné aktivity – (I.) (viz 3. obrázek níže) a klikněte na něho. Potom klikněte 

na možnost Potvrdit výběr (viz 4. obrázek níže).  

1. 

2. 

3. 
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9. Systém se zeptá, jestli opravdu chcete podávat žádost o podporu v rámci této výzvy – 

klikněte na OK. Poté Vás bude informovat, že žádost byla navázána na výzvu – opět 

klikněte na OK. 

Tímto postupem jste založili žádost o podporu. 

1. 

2. 

3. 

4. 
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2 VYPLNĚNÍ ŽÁDOSTI O PODPORU 

V levé výběrové liště jsou záložky, které je nutné vyplnit, aby bylo možné žádost o podporu 

odeslat. Doporučujeme začít od první s názvem Projekt a pokračovat postupně, dokud dojdete 

až k poslední. I tento návod je takto koncipován. Pokud některé možnosti, které systém nabízí, 

nejsou v této příručce popsány, konzultujte jejich vyplnění. 

Záložka Projekt 

Klikněte na pole Projekt ve výběrové liště vlevo.  

 Do kolonky NÁZEV PROJEKTU CZ (viz bod 1. obrázek níže) vyplňte název projektu.  

 Do pole ANOTACE PROJEKTU (viz 2. obrázek níže) vyplňte stručný popis projektu, který 

bude obsahovat maximálně 500 znaků.  

 Dále u pole PŘEDPOKLÁDANÉ DATUM ZAHÁJENÍ PROJEKTU klikněte na čtverec vedle 

kolonky a vyberte datum zahájení projektu (viz bod 3. obrázek níže) a u pole 

PŘEDPOKLÁDANÉ DATUM UKONČENÍ PROJEKTU opět klikněte na čtverec vedle kolonky 

a vyberte očekávané datum ukončení projektu (viz 4. obrázek níže), kdy délka trvání 

projektu nesmí být delší než tři roky a musí končit nejpozději 31. 12. 2021.  

 Vpravo od pole JINÉ PENĚŽNÍ PŘÍJMY (viz 5. obrázek níže) klikněte na čtverec a zvolte, zda 

bude projekt vytvářet jiné peněžní příjmy, nebo nikoliv.  

 Vpravo od pole PŘÍJMY DLE ČL. 61 OBECNÉHO NAŘÍZENÍ (viz 6. obrázek níže) klikněte 

na čtverec zvolte možnost Projekt nevytváří příjmy dle čl. 61. 

 Do pole REŽIM FINANCOVÁNÍ (viz 7. obrázek níže) zvolte Ex-ante. 

 V sekci doplňkové informace jsou dále možnosti: Realizace zadávacích zařízení na projektu, 

Veřejná podpora, Projekt je zcela nebo zčásti prováděn sociálními partnery nebo NNO a 

Projekt je zaměřena na orgány veřejné správy a veřejné služby na celostátní, regionální 

nebo místní úrovni – zde zatrhněte, pokud se Vás možnosti týkají podle výzvy a pravidel pro 

žadatele a příjemce. 

 Poté klikněte na možnost Uložit (viz 8. obrázek níže). 

 

2. 

1. 



 5  

 

Záložka Specifické cíle 

Klikněte na pole Specifické cíle ve výběrové liště vlevo 

 Klikněte na čtverec vpravo u buňky PODOPATŘENÍ INTEGROVANÉ STRATEGIE (viz 1. 

obrázek níže) a vyberte možnost Solidární a sociálně silný region-03.2.65.1. 

 Do pole PROCENTNÍ PODÍL AKTIVIT NA DANÉM PODOPATŘENÍ INTEGROVANÉ STRATEGIE 

(viz 2. obrázek níže) uveďte 100. 

 Následně klikněte na pole Uložit (viz 3. obrázek níže). 

 

 

  

3. 4. 

5. 6. 

7. 

8. 

Klikněte zde Klikněte zde 

Klikněte zde 

Klikněte zde 

Klikněte zde 

1. 

3. 

2. Klikněte zde 
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Záložka Popis projektu 

Klikněte na pole Popis projektu ve výběrové liště vlevo a vyplňte pole podbarvená žlutě – která 

jsou povinná. Pokud máte zájem, můžete vyplnit i pole podbarvená šedivé – ta jsou nepovinná. 

Do každého pole se vejde maximálně 2 000 znaků, pokud chcete informace více rozepsat, 

vložte je do přílohy (záložka Dokumenty) a do pole napište, že údaje jsou vloženy v příloze a 

uveďte její číslo. Po tom, co vyplníte potřebné údaje, klikněte na možnost Uložit. 

 



 7  

Záložka Indikátory 

Klikněte na záložku Indikátory ve výběrové liště vlevo. Tím se otevře seznam všech indikátorů 

OPZ. Editovatelné jsou pouze indikátory, u kterých je v sloupci Výchozí hodnota 0.  

 

Hodnoty a popis indikátoru se vyplní tak, že kliknete na řádek indikátoru, který chcete vyplnit 

(zbarví se zeleně) a kolečkem myši sjedete dolů (viz obrázek níže). 

Do této výzvy je nutné uvést popis a cílové hodnoty (max. 2 000 znaků) u indikátoru 60 000 

Celkový počet účastníků (uveďte počet rodičů dětí, které se účastní příměstského tábora, a 

popište, jak jste k hodnotě přišli) a 50 001 Kapacita podporovaných zařízení péče o děti nebo 

vzdělávacích zařízení (kam uveďte kapacitu příměstského tábora a popište hodnotu). Potom 

klikněte na pole Uložit. 

U ostatních indikátorů vyplňte pole CÍLOVÁ HODNOTA 0 a do pole POPIS HODNOTY doplňte 

Není relevantní nebo -.a klikněte na pole Uložit. 
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Záložka Horizontální principy 

Klikněte na pole Horizontální principy ve výběrové liště vlevo. Horizontální principy jsou tři – 

Rovné příležitosti a nediskriminace, Udržitelný rozvoj (environmentální indikátory) a Rovné 

příležitosti mužů a žen.  

Klikněte na řádek Rovné příležitosti a nediskriminace a v poli VLIV PROJEKTU NA 

HORIZONTÁLNÍ PRINCIP vyberte možnost Pozitivní vliv na horizontální princip, potom popište 

vliv na do kolonky níže (max. 2000 znaků) a klikněte na pole Uložit. 

Klikněte na řádek Udržitelný rozvoj (environmentální indikátory) a v poli VLIV PROJEKTU NA 

HORIZONTÁLNÍ PRINCIP vyberte možnost Neutrální k horizontálnímu principu a klikněte na 

pole Uložit. 

Klikněte na řádek Rovné příležitosti mužů a žen a v poli VLIV PROJEKTU NA HORIZONTÁLNÍ 

PRINCIP vyberte možnost Pozitivní vliv na horizontální princip, potom popište vliv na do 

kolonky níže (max. 2000 znaků) a klikněte na pole Uložit. 

1. 

2. 

3. 
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Klíčové aktivity 

Klikněte na možnost Klíčové aktivity ve výběrové liště vlevo. Vyplňte pole NÁZEV KLÍČOVÉ 

AKTIVITY, POPIS KLÍČOVÉ AKTIVITY a PŘEHLED NÁKLADŮ. Popis musí mít max. 2 000 znaků. 

Pokud aktivity a náklady chcete popsat více, vložte jako přílohu do záložky Dokumenty. Po 

vyplnění údajů klikněte na pole Uložit. Pokud v projektu předpokládáte více klíčových aktivit, 

založíte novou klíčovou aktivitu kliknutím na pole Nový záznam. 

 

Záložka Cílová skupina 

Klikněte na možnost Cílová skupina ve výběrové liště vlevo. V projektu je možné nastavit dvě 

cílové skupiny, a to Osoby pečující o malé děti a Rodiče samoživitelé. Klikněte na čtverec 

vpravo od pole CÍLOVÁ SKUPINA a vyberte, pro kterou skupinu je projet určen. Do pole POPIS 

CÍLOVÉ SKUPINY cílovou skupinu popište. Potom klikněte na pole Uložit. Pokud chcete 

do projektu zařadit obě cílové skupiny, klikněte na pole Nový záznam a postup zopakujte. 

Klikněte zde 

1. 

2. 

3. 
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Záložka Umístění 

Klikněte na pole Umístění ve výběrové liště vlevo. Jako první vyberte Místo realizace -  klikněte 

na pole Kraj (viz 1. obrázek níže). 

 

Tímto se Vám otevře nová stránka, kde klinete na řádek Pardubický kraj (označí se zeleně, viz 

2. obrázek níže) a klikněte na symbol šipky (viz 3. obrázek níže). Potom kliknete na Uložit a 

zavřít (viz 4. obrázek níže) 

 

Dále vyplňte pole Dopad projektu, kde kliknete na pole Kraj (viz 5. obrázek níže) a zopakujte 

postup z obrázku výše. 

1. 

4. 

3. 2. 
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Záložka Subjekty projektu 

Ve výběrové liště vlevo vyberte možnost Subjekty projektu.  

Klikněte na čtverec vpravo od pole TYP SUBJEKTU (viz bod 1. obrázek níže) a vyberte možnost 

Žadatel/příjemce. Do pole IČ (viz bod 2. obrázek níže) vyplňte IČ Vaší organizace a klikněte 

na pole Validace (viz bod 3. obrázek níže), čímž se doplní ostatní údaje podle Registru osob. 

Dále vyplňte Aktuální počet zaměstnanců a roční obrat v Eurech (viz bod 4. obrázek níže) a 

kolonku TYP PLÁTCE DPH (viz bod 5. obrázek níže). 

POZOR U příspěvkových organizací obce je nutné přes pole Nový záznam do kolonky TYP 

SUBJEKTU přidat možnosti Zřizovatel – obec a validovat IČ obce a přes pole Nový záznam 

do kolonky TYP SUBJEKTU přidat i možnost Zřizovatel – nadřízený kraj a validovat IČ 

Pardubického kraje - 708 92 822. 

 

5. 
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Pokud Vše organizace není v registru osob - systém hlásí Zadané IČ nebylo zvalidováno, 

zkontrolujete jeho správnost.  Je možné zadat subjekt pomocí IČ bez validace. K tomuto kroku 

je ovšem třeba kontaktovat řídicí orgán OPZ na e-mailové adrese: iskp@mpsv.cz. Do e-

mailové žádosti o pomoc s vyplněním tohoto subjektu identifikujte žádost o podporu 

s využitím tzv. HASH kódu, který naleznete na záložce Identifikace operace v pravé horní části 

obrazovky. 

 

Záložka CZ NACE 

Po vyplnění záložky Subjekty projektu, je možné vyplnit záložku CZ NACE neboli klasifikace 

ekonomických činností. 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.  

Klikněte zde 

1. 

2. 3. 

4. 

5. 

Klikněte zde 

mailto:iskp@mpsv.cz
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POZOR ovšem na situaci, pokud by výzva oprávněné žadatele vymezovala s pomocí CZ NACE 

parametrů. V takovém případě se ze všech CZ NACE relevantních pro daný subjekt nevybírají 

pouze ty nejvýznamnější, ale je třeba vybrat ty nejvýznamnější a současně vždy ty, díky kterým 

subjekt patří mezi oprávněné žadatele. 

Zde kliknete na činnost, kterou se Vaše organizace zabývá (zbarví se zeleně, viz bod 1. obrázek 

níže), potom kliknete na symbol šipky vedle tabulky (viz bod 2. obrázek níže). 

 

Záložka Adresy subjektu 

Záložka Adresy subjektu se vyplní automaticky na základě Validace subjektů projektu, údaje 

pouze zkontrolujte. 

Záložka Osoby subjektu 

Do polí vyplňte jméno, příjmení a kontaktní údaje a níže do čtverců označte zelenou fajfkou, 

zda je jedná o statutárního zástupce a hlavní kontaktní osobu. Klikněte na pole Uložit. Pokud 

bude hlavní kontaktní osoba a statutární zástupce rozdílná osoba, je možné přidat další osobu 

kliknutím na pole Nový záznam.  

1. 

2. 
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Záložka Účty subjektu 

Nelze editovat – v případě žádostí o podporu z OPZ nelze zadávat identifikaci bankovního účtu 

při zpracování žádosti o podporu. Úspěšní žadatelé budou vyzváni k poskytnutí nezbytných 

údajů až v rámci přípravy právního aktu o poskytnutí podpory z OPZ.  

Záložka Účetní období 

Nelze editovat - v případě žádostí o podporu z OPZ nelze zadávat specifikaci účetních období 

žadatele (ani jiných subjektů) při zpracování žádosti o podporu. Úspěšní žadatelé, u kterých 

bude tento údaj relevantní kvůli pravidlům veřejné podpory, budou vyzváni k poskytnutí 

nezbytných údajů až v rámci přípravy právního aktu o poskytnutí podpory z OPZ. 

Záložka Veřejná podpora 

Nelze editovat - úspěšní žadatelé budou vyzváni k poskytnutí nezbytných údajů až v rámci 

přípravy právního aktu o poskytnutí podpory z OPZ. 

Záložka Rozpočet jednotkový 

Na záložce Rozpočet jednotkový klikněte na pole Editovat vše. Tím se otevřou všechna pole 

a je možné do tabulky vkládat údaje. Tabulka je nastavena tak, že zadáte počet jednotek 

a cenu jednotky a tyto údaje se následně vynásobí a dopočítají se celkové způsobilé výdaje 

projektu. Minimální výše způsobilých výdajů může být minimálně 400 000 Kč a maximální výše 

způsobilých výdajů může být 2 mil. Kč. Po tom, co vyplníte všechna pole rozpočtu, klikněte 

na pole Uložit vše. 

Klikněte zde 
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Záložka Přehled zdrojů financování 

Ve výběrové liště vlevo vyberte možnost Přehled zdrojů financování. Pokud je Vaše organizace 

obec, příspěvková organizace obce nebo kraje nebo dobrovolný svazek obce, vyplňte do pole 

% VLASTNÍHO FINANCOVÁNÍ hodnotu 5 a vyberte jednu z možností do pole ZDROJ 

FINANCOVÁNÍ VLASTNÍHO PODÍLU, která se nabídne, pokud kliknete na čtverec vpravo 

od pole. Pokud do této kategorie nespadá, v poli % VLASTNÍHO FINANCOVÁNÍ ponechte 

hodnotu 0. Klikněte na pole Rozpad financí a potom na pole Uložit. 
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Záložka Finanční plán 

Klikněte na možnost Finanční plán ve výběrové liště vlevo. Hodnoty v této záložce se 

vygenerovaly na základě vyplnění jednotkového rozpočtu.  

POZOR – Pokud se v této fázi rozhodnete změnit rozpočet, musíte finanční plán vygenerovat 

znova pomocí kliknutí na tlačítko Vygenerovat nový finanční plán. 

 

Klikněte zde 
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Záložka Kategorie intervencí 

Není editovatelná - v případě žádostí o podporu z OPZ nelze zadávat Kategorie intervencí při 

zpracování žádosti o podporu. Úspěšní žadatelé budou vyzváni k poskytnutí nezbytných údajů 

až v rámci přípravy právního aktu o poskytnutí podpory z OPZ. 

Záložka Čestná prohlášení 

Klikněte na možnost Čestná prohlášení ve výběrové liště vlevo. Klikněte do čtverce před 

nápisem Souhlasím s čestným prohlášením, kde se potom objeví zelená fajfka. Potom klikněte 

na možnost Uložit. 

 

Záložka Dokumenty 

Záložka Dokumenty slouží k přikládaní dokumentů k žádosti. Do pole NÁZEV DOKUMENTU 

napište, jak se bude dokument jmenovat. Potom klikněte na pole Připojit a vyberte, jaký 

soubor chcete vložit. Potom klikněte na pole Uložit. Pokud chcete připojit více dokumentů, 

klikněte na pole Nový záznam a opakujete postup.  

Některé dokumenty je nutné elektronicky podepsat. Jak vložit podpis k dokumentům najdete 
v materiálu Postup pro získání elektronického podpisu a podepisování dokumentů v MS2014+ 
na stránkách MAS Hlinecko. 
 

Klikněte zde 
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Záložka Seznam odborností projektu 

Není editovatelná - v případě žádostí o podporu z OPZ nelze zadávat Kategorie intervencí 

při zpracování žádosti o podporu. Úspěšní žadatelé budou vyzváni k poskytnutí nezbytných 

údajů až v rámci přípravy právního aktu o poskytnutí podpory z OPZ. 
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3 PODÁNÍ ŽÁDOSTI  

Kontrola  

Prostřednictví pole Kontrola můžete ověřit, zda žádost obsahuje všechny náležitosti. Pokud 

Kontrola odhalí nevyplněné nebo špatně vyplněné pole, musíte ho opravit, protože lze 

finalizovat a odeslat žádost, která je z tohoto pohledu v pořádku. Pole Kontrola najdete 

na horizontální liště, která je na každé stránce.  

 

Nastavení signatáře projektu 

Jak nastavit signatáře projektu najdete v materiálu Postup pro získání elektronického podpisu 
a podepisování dokumentů v MS2014+ na stránkách MAS Hlinecko. 

Finalizace 

K odeslání žádosti je nutné kliknout na pole Finalizace. Systém Vás požádá o potvrzení, zda 

chcete žádost finalizovat, klikněte na pole OK.  

 

Podepsání dokumentu 

Po tom, co žádost finalizujete, se otevře pole Podpis žádosti, kam vložíte elektronický podpis 
statutárního zástupce a žádost se automaticky odešle. Jak podepsat dokumenty a žádost 
najdete v materiálu Postup pro získání elektronického podpisu a podepisování dokumentů 
v MS2014+ na stránkách MAS Hlinecko. 


