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POSTUP A ZPŮSOB PODÁNÍ 
ŽÁDOSTI O PODPORU
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1. Žadatel musí mít aktivní datovou schránku. 

2. Žadatel musí mít vlastní elektronický podpis. 

3. Výzvy naleznete na internetu na 

http://www.posemberi.cz/dotace-mas-1/dotace-2014-2020/opz/

Podání elektronické žádosti o dotaci přes MS 2014+ (IS KP14+).

https://mseu.mssf.cz/

PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

http://www.posemberi.cz/dotace-mas-1/dotace-2014-2020/opz/
https://mseu.mssf.cz/
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PORTÁL IS KP14+
Produkční (ostré) prostředí (slouží pro realizaci OP, zadávají se pouze ostrá data)
https://mseu.mssf.cz

Technická podpora IS KP14+ v rámci OPZ: iskp@mpsv.cz
Provozní doba: v pracovních dnech od 8:00 do 16:00 hod. Reakci na váš požadavek
garantujeme do 4 hodin v rámci provozní doby technické podpory od obdržení
požadavku. Dotazy zaslané mimo provozní dobu budou řešeny nejpozději následující
pracovní den.

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

PŘÍRUČKY OPZ:  http://www.esfcr.cz/dokumenty-opz - Pokyny k vyplnění žádosti o 
podporu v IS KP14+ (v aktuálním vydání)

TEXTACE VÝZVY ŘO OPZ PRO MAS Č. 047: https://www.esfcr.cz/2-3-opz-komunitne-
vedeny-mistni-rozvoj

TEXTACE VÝZEV MAS: https://www.esfcr.cz/vyzvy-mas-opz

PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

https://mseu.mssf.cz/
mailto:iskp@mpsv.cz
http://www.strukturalni-fondy.cz/cs/Jak-na-projekt/Elektronicka-zadost/Edukacni-videa
http://www.esfcr.cz/dokumenty-opz
https://www.esfcr.cz/2-3-opz-komunitne-vedeny-mistni-rozvoj
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Registrace
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

• Nová žádost
• Seznam programů a výzev (uživatel vybere správný OP)
• Otevřené výzvy (uživatel vybere Výzvu pro MAS č. 03_16_047 a klikne na modrý 

odkaz individuální projekt)



8

PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
• Výběr 

podvýzvy

• Výběr 
výzvy 
MAS
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI
• Uživatel vyplňuje záložky postupně (!!!) podle navigačního menu v levé části

obrazovky.

• Jednou vepsaná data se propisují do dalších záložek, či umožní zaktivnění
některých neaktivních záložek.

• UKLÁDAT!!! každou vyplněnou záložku, či delší textové pole před jeho
opuštěním uložte.

PRAVIDLO:
Žlutě podbarvená pole = povinná
Šedivě podbarvená pole = 
volitelná
Bíle podbarvená pole = vyplňuje 
systém

Možnosti vyplnění
jednotlivých polí na
záložkách

• Text, číslo, datum
• Výběr  z 

rozbalovacího 
seznamu, kalendáře

• Checkboxy
• Výběr ze seznamu 

a přesunutí 
• Nový záznam

• Seznam jednotlivých záložek žádosti
• Pomocí šipek možno seznam 

rozbalovat či zabalovat
• Šedivé záložky nejsou přístupné
• Zpřístupní se podle dat vyplňovaných během žádosti
• Nebo nejsou podle zadaných dat povinná 
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Žadatel vyplňuje žlutá povinná pole.
Výběr z rozbalovacího seznamu.
Po vyplnění ULOŽIT.

POZOR na defaultní nastavení Typu podání –
Automatické. Při změně na Ruční, musí žadatel 
podat žádost po finalizaci a podpisu ručně 
(tlačítkem)!

Důležitý údaj k identifikaci 
žádosti - HASH!!!
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Žádost 
založenou 
v nesprávné 
výzvě, není 
možné 
zkopírovat do 
výzvy jiné. 

Kopii žádosti lze 
vytvářet pouze
v rámci jedné 
výzvy.

Důležitý údaj k 
ověření 
správnosti 
výběru výzvy!!!
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Záložka je vyplněna automaticky dle nastavení výzvy, data nelze editovat.
Automatický rozpad na méně a více rozvinuté regiony (% nastavené dle příslušné výzvy).
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Jaký problém projekt řeší? 

Jaké jsou příčiny problému?

Co je cílem projektu? 

Jaká/ézměna/y je/jsou v 
důsledku projektu 
očekávána/y? 

Jaké aktivity v projektu budou 
realizovány?  

Popis realizačního týmu 
projektu.

Jak bude zajištěno šíření 
výstupů projektu? 

V čem je navržené řešení 
inovativní? 

Jaká existují rizika projektu? 
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Indikátory aktuální pro danou 

výzvu se nabízí ze seznamu 

nebo ve výběru přes tlačítko 

Nový  záznam.

Povinná pole:

Cílová hodnota

Datum cílové hodnoty

Popis hodnoty 

případně Výchozí 

hodnota

Každý řádek (indikátor) je 

nutné po vyplnění uložit!
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
INDIKÁTORY POVINNÉ K NAPLNĚNÍ
• Žadatel má povinnost stanovit nenulovou 

cílovou hodnotu pro všechny relevantní 
indikátory (jakožto závazek), minimálně buď 
pro indikátor 60000 – Celkový počet 
účastníků nebo 67001 – Kapacita 
podpořených služeb.
• Žadatel v žádosti uvede způsob stanovení 

cílové hodnoty, jak bude naplňování 
indikátoru sledovat a dokládat.  
• Při stanovení cílových hodnot žadatel vychází 

z plánovaných aktivit, zaměření projektu a 
jeho rozpočtu, nelze je libovolně měnit.
• Jsou součástí právního aktu, na jejich 

neplnění jsou navázány sankce (výše sankcí 
viz Obecná část pravidel pro žadatele a 
příjemce, kap. 18.1.1).
• Indikátor není relevantní  – cílová hodnota 0.
• Výchozí hodnota indikátorů povinných 

k naplnění – vždy 0.

INDIKÁTORY POVINNÉ K VYKAZOVÁNÍ
• Žadatel má povinnost sledovat dosažené cílové

hodnoty u všech relevantních indikátorů.
•Na neplnění indikátorů povinných k vykazování

nebude navázána sankce v právním aktu.
• Pokud je indikátor nerelevantní – cílová hodnota 0.
•U indikátorů, které se týkají účastníků, žadatel

uvede vždy cílovou hodnotu 0 (hodnoty se načítají
z monitorovacího listu podpořené osoby skrze IS
ESF2014+).
•U indikátorů, které se netýkají účastníků, může

žadatel uvést cílovou hodnotu 0 (hodnoty vykazuje
příjemce prostřednictvím zpráv o realizaci projektu
v ISKP14+).
•U všech projektů je doporučováno, aby byla

stanovena cílová hodnota (sledována dosažená
cílová hodnota) pro minimálně jeden výsledkový
indikátor.
• Výchozí hodnota indikátorů povinných k vykazování

– vždy 0.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Horizontální principy

Nutno vyplnit všechny tři horizontální principy výběrem ze seznamu, případně popisem 
a zdůvodněním. Nutno průběžně ukládat jednotlivé řádky.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Klíčové aktivity 

Činnosti, způsob provádění, výstupy, časová dotace, provázanost s dalšími 
KA, apod. Podrobně popište plánovanou realizaci klíčové aktivity. Aktivity 
projektu by měly být logicky strukturovány a provázány.

Přímé náklady, vazba na rozpočet a hodnocení efektivity projektu. Uveďte, jaké 
náklady z přímých způsobilých výdajů, které jsou v rozpočtu projektu (na 
samostatné záložce) se vztahují k plnění dané klíčové aktivity. POZOR: Provazba
popisu klíčové aktivity s rozpočtem je důležitá pro posouzení efektivity projektu.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Cílové skupiny 

.

Identifikace, velikost, struktura, potřeby, zapojení  CS v průběhu 
projektu.
Podstatná změna projektu - zahrnutí nové CS, tj. rozšíření 
projektu i na osoby, na které projekt původně zaměřen nebyl.
Ke každé zvolené cílové skupině doplňte bližší popis obsahující 
zejména informace o identifikaci CS, její velikosti a struktuře, 
popis potřeb CS, posouzení potenciálu CS uplatnit se na trhu 
práce a popis zapojení CS v průběhu projektu. 

Cílová skupina – výběr z číselníku
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Umístění 

Žadatel 
vyplní  údaje 
o tom, kde 
bude projekt 
realizován 
(Místo 
realizace) a 
na jaké 
území bude 
mít realizace 
projektu 
dopad 
(Dopad 
projektu). 
Volba z 
číselníku
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Subjekty projektu   

Vybrat Typ subjektu.
Nejdůležitější je typ 

Po zadání subjektu typu 
Žadatel/příjemce se zpřístupní 
záložka Rozpočet.
Vyplnit IČ a Validovat. 
Po úspěšné validaci jsou data 
doplněna z ROS (registr osob). 
Pokud nelze validovat, 
kontaktujte technickou 
podporu iskp@mpsv.cz. 

Počet zaměstnanců 

Roční obrat – vazba na 
hodnocení projektu–
eliminační kritérium

Ověření 
administrativní,finanční  a 
provozní kapacity žadatele.

mailto:iskp@mpsv.cz
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 

Osoby projektu   

Nutno vložit hlavní
kontaktní osobu a
minimálně jednoho
statutárního zástupce
(rozlišit zaškrtnutím
checkboxu).

Každá další osoba je vložena
pomocí Nový záznam
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Účty projektu   

Záložky Účty subjektu, Účetní období a
Kategorie intervencí se v žádosti o
finanční podporu nevyplňují, jsou
NEeditovatelné!!!

Žadatel vyplňuje až před přípravou
právního aktu na vyzvání poskytovatele
podpory.

Pokyny k doplnění žádosti o podporu v
IS KP14+ před vydáním právního aktu
(v aktuálním vydání).

https://www.esfcr.cz/formulare-pro-
uzavreni-pravniho-aktu-a-vzory-
pravnich-aktu-o-poskytnuti-podpory-
na-projekt-opz/-/dokument/798824

https://www.esfcr.cz/formulare-pro-uzavreni-pravniho-aktu-a-vzory-pravnich-aktu-o-poskytnuti-podpory-na-projekt-opz?p_p_id=DocumentDetailStandalonePortlet_WAR_esfportalportletapplication&p_p_lifecycle=2&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_resource_id=downloadRevision&p_p_cacheability=cacheLevelPage&p_p_col_id=column-3&p_p_col_pos=3&p_p_col_count=4&_DocumentDetailStandalonePortlet_WAR_esfportalportletapplication_revisionId=798825
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Rozpočet • Přímá editace nákladů.

• Editovat vše (tlačítko 
pod rozpočtem) – umožňuje 
přímé vpisování nákladů do  
rozpočtu. 
Po vyplnění celého rozpočtu stačí 
zmáčknout Uložit vše. 

• Možno exportovat do Excelu!!!

Základní struktura rozpočtu je 
stanovená (viz Pokyny k vyplnění),  
nutná specifikace řádků v nižší 
úrovni struktury.
Potřebné být konkrétní (posouzení 
efektivity a hospodárnosti).
Zpracovává se 1 rozpočet (ne detail 
po subjektech, ani detail na 
kalendářní roky).
Řádek CNV OPZ nepoužívá, ale 
systém jej zobrazuje; NN se 
vypočtou automaticky.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Rozpočet 

Editace po jednotlivých řádcích.
Aktivní řádek možno editovat přímo
pod rozpočtem.
U položek označených zelenou
fajfkou, je možno vytvářet
podpoložky – přes tlačítko Nový
záznam.
Každou vyplněnou/založenou
položku je potřeba ULOŽIT!!!
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Rozpočet

•Po každé změně
rozpočtu nutno
provést rozpad
financí znovu.
•Rozpad zdrojů
financování
pomocí tlačítka
Rozpad financí.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Finanční plán  •FP se generuje

automaticky, ale žadatel
ho může ručně upravit.
•Automatické generování
FP je převzato z nastavení
Výzvy ŘO do výzev MAS.
•Kontrola shody částek FP
a rozpočtu.
Uvádí se datum předložení 
žádosti o platbu:-
předkládané v průběhu 
realizace projektu 1 měsíc 
od konce monitorovacího 
období- u závěrečné 
žádosti o platbu pak 2 
měsíce od ukončení 
posledního monitorovacího 
období, tj. od ukončení 
realizace projektu FP musí 
odpovídat CZV v rozpočtu 
(hlídá finalizační kontrola).
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Veřejné zakázky  

Oblast VZse zaktivuje po 
zaškrtnutí checkboxu
Realizace zadávacích řízení 
na projektu na záložce 
Projekt (sekce Identifikace 
projektu) a uložení této 
změny. 
IS KP14+ používá pro 
zadávací řízení i pro 
výběrová řízení pojem 
veřejné zakázky. ).

Zjednodušeně se jedná o zakázky 
s předpokládanou hodnotou dosahující či vyšší než 
400.000 Kč bez DPH nebo s přepokládanou hodnotou 
dosahující či vyšší než 500.000 Kč 
bez DPH v případě, že zadavatel nepatří mezi veřejné 
či sektorové zadavatele podle § 2 odst. 2 a 6 zákona 
č. 137/2006 Sb., o VZ, a zároveň podpora poskytovaná na 
tuto zakázku není vyšší než 50 %.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Veřejné zakázky  

Méně než 400/500 tis. Kč 
bez DPH

Od 400/500 tis. Kč do 
2mil./6mil. Kč bez DPH

Od 2 mil./6mil. Kč bez 
DPH

Neprovádí se výběrové 
řízení

Výběr dodavatele je vázán 
na VŘ

Výběr dodavatele je 
vázán na VŘ

• Rozhodnutí 
o dodavateli vychází z 
dříve získaných
informací na trhu (resp. 
cenách) nebo 
průzkumu trhu

• Doložení účetního 
dokladu – zřejmý 
předmět zakázky, 
množství plnění 
a cena

• Povinnost zveřejnit 
výzvu na esfcr.cz 

• Zápis o hodnocení 
nabídek

• Písemná smlouva 
s dodavatelem (alespoň 
ve formě písemné 
potvrzené objednávky
dodavatelem)

Dle zákona č.137/2006 
Sb., 
o veřejných zakázkách
• Povinnost zveřejnění 
• Zápis o posouzení a 

hodnocení nabídek
• Písemná smlouva 

s dodavatelem 
(nepostačuje 
objednávka)
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Čestná prohlášení 

•Zaškrtnout checkbox u požadovaných čestných prohlášení a každý řádek
uložit.
•Editace se omezuje na vyznačení souhlasu s textem prohlášení, textové pole
s obsahem prohlášení nelze editovat.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Dokumenty

•Požadované dokumenty jsou uvedeny v textu výzvy MAS/ŘO.
•Předdefinovaný vzor/formulář přílohy stáhnete přes tlačítko Stáhnout
soubor dokumentu.
•Tlačítkem Připojit fyzický soubor připojíte a záznam uložte.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Přístup k projektu 

Horní příkazový řádek obsahuje:
Přístup k projektu
Plné moci
Kopírovat
Vymazat žádost
Kontrola
Finalizace
Tisk
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Přístup k projektu 

Uživatel, který žádost založil se automaticky
stává Správcem přístupů.

Možno zpřístupnit žádost dalším uživatelům,
včetně pracovníků technické podpory
iskp@mpsv.cz.
Nastavit práva uživatelů:

Čtenář
Editor
Signatář
Správce přístupů
Zástupce správce přístupů

mailto:iskp@mpsv.cz
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Přístup k projektu 

Přidělení role 
Stiskem tlačítka Nový záznam, zadáním uživatelského jména osoby, pod nímž je 
registrována v IS KP14+ a zaškrtnutím vybraného checkboxu (editor, signatář, 
čtenář) se příslušnému uživateli přiřadí konkrétní role k dané žádosti o 
podporu. 
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Plné moci 

Je možné 
pověřit 
podepsáním 
vybraných 
úloh 
nějakého 
jiného 
uživatele 
registrované
ho v IS 
KP14+ (tj. 
zmocněnce)
. 
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Kontrola žádosti 

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

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

• Všechny červené chybové hlášky nutno odstranit.

• Kontrola proběhla v pořádku = možnost finalizovat!
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Finalizace žádosti  

• Nutno v nastavení přístupů (záložka Přístup k žádosti) uvést/zatrhnout 
Signatáře.

• I po finalizaci žádosti o podporu možno provést změny.

• V PŘÍKAZOVÉM ŘÁDKU se objeví tlačítko STORNO FINALIZACE.

• Poté opět nutno finalizovat.

• POZOR!!!

U finalizované žádosti nelze provádět změny v přístupech k projektu. Pokud je
nutné změnu provést, musíte zmáčknout Storno finalizace
na horní liště .
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Podpis a podání žádosti   • PODPIS ŽÁDOSTI

– Poslední záložka v levém menu.

– Zaktivní se až po úspěšné finalizaci.

– Podepisuje jeden či více signatářů (dle 
volby na záložce Identifikace operace →
pole Způsob jednání).

– Nutný elektronický podpis (osobní 
kvalifikovaný certifikát).

PODÁNÍ ŽÁDOSTI
Určeno na první záložce Identifikace operace (pole Typ 
podání) při vyplňování žádosti.
Automaticky (nastaveno defaultně) x Ručně. 
Žádost podána současně s podpisem x Žádost ručně 

podána.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Podpis žádosti   

Na záložce Podpis žádosti klikněte na ikonu pečeti.
Po úspěšném podepsání tiskové verze žádosti se černá ikona pečeti změní na
zelenou.
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PODÁNÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI 
Zaregistrování  žádosti   

Datum a čas jednotlivých operací se žádostí od jejího založení
až po podání.
Možno sledovat stav podané žádosti během její administrace v systému ŘO OPZ
(CSSF14+).
Pokud je žádost správně podána, je doplněno registrační číslo projektu.


