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UpozornŊn²: Manu§l obsahuje popis ¼loh pod§v§n² ģ§dost², upravenĨch rozpoļtŢ, 

n§mitek, vzd§n² se dotace nebo vy¼ļtov§n² a vĨroļn² zpr§vy podle aktu§ln² 
metodiky MPSV. Proto formul§Śe v aplikaci tĨkaj²c² se ģ§dost² na 
pŚedch§zej²c² roky dotace nemus² odpov²dat st§vaj²c²mu popisu 
v manu§lu. 

 
 
 

PŚehled zmŊn 
 

Verze Datum  Popis zmŊny 

1.9 30.8.2012 

Zapracov§n² zmŊn metodiky ģ§dost² o dotaci na rok 2013: 

¶ Zruġen² institutu uznan® organizace  

¶ Zruġen² rozliġen² ģ§dost² pro organizace pracuj²c² 
s klienty a pro tzv. zastŚeġuj²c² organizace 

¶ Seznam osob jednaj²c²ch jm®nem organizace (kap. 
7.2.2) 

¶ Vyj§dŚen² obce nebo kraje k projektu (kap. 7.2.6) 

¶ NovĨ ļ²seln²k typŢ aktivit (kap. 7.2.4) 

¶ Spolufinancov§n² obcemi a kraji (kap. 7.2.10) 

2.0 28.8.2013 

ü Ģ§dost o dotaci: 

¶ Moģnost zad§n² zmŊny IĻ organizace pŚi pod§n² 
ģ§dosti o dotaci 

¶ Kontaktn² adresa na ģ§dosti 

¶ U osob jednaj²c²ch jm®nem organizace se novŊ 
zad§v§ datum narozen² a bydliġtŊ 

¶ Na ģ§dost se uv§d² seznam osob ve finanļn²m 
vztahu s ģadatelem 

¶ Nov® pŚikl§dan® dokumenty: Identifikace 
bankovn²ho ¼ļtu, Dokument dokl§daj²c² zmŊnu IĻ 
a dokument dokl§daj²c² zmŊnu pr§vn² formy. 

¶ V rozpoļtu jsou zruġeny poloģky ĂPotravinyñ a 
ĂOpravy a udrģov§n² autñ. 

ü Hl§ġen² zmŊn:  

¶ zmŊna IĻ,  

¶ zmŊna pr§vn² formy,  

¶ zmŊna kontaktn² adresy. 

2.1 28.8.2015 

ü Ģ§dost o dotaci: 

¶ Zad§v§n² m²st a term²nŢ realizace nikoli za celĨ 
projekt, ale zvl§ġŠ pro kaģdou aktivitu projektu ï 
kap. 7.2.5 

¶ Na formul§Śi Osob ve vztahu s ģadatelem se 
nezad§vaj² osoby, kter® jsou se ģadatelem 
v obchodn²m vztahu 

2.2 15. 4. 2016 ü Pod§n² vĨroļn² zpr§vy 

2.3 26.8.2016 

ü Okna pro zad§n² v²ceŚ§dkov®ho textu poļ²taj² poļet 
znakŢ a umoģŔuj² snadn® zvŊtġen² 
ü Na formul§Śi projektu se novŊ zad§v§ pole ĂvĨstupy a 
vyhodnocen² projektuñ ï kap. 7.2.3 



IS OKsluģby Modul OKsluģby - rodina 
 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka  

 

 

 

Copyright É 2020 OKsystem a.s. verze 2.8 Strana 3 

 

 
 
 
 
 
  

ü V ¼daj²ch o m²stu realizace aktivity se nezad§vaj² 
ĂN§klady na energieñ, ĂN§klady na uģ²v§n²ñ a 
ĂSpecifikace n§kladŢ na energieñ 
ü Typy aktivit se nevyb²raj² z nab²dky. Pro kaģdou aktivitu 
je nutn® zadat vlastn² vĨstiģnĨ n§zev ï kap. 7.2.4 
ü Tabulka vzdŊl§v§n² prac. tĨmu je rozġ²Śena o pole 
zdŢvodnŊn² ġkolen² ï kap. 7.2.7.4 
ü Velikosti a poļty pŚ²loh jsou zdvojn§sobeny 

2.4 30. 8. 2017 

ü Ģ§dost o dotaci 

¶ Zaloģen² ģ§dosti ï volba, zda se jedn§ o 
zastŚeġuj²c² organizaci nebo organizaci pracuj²c² s 
klienty ï kap. 7.2.1 

¶ Seznam krajŢ, kde organizace pŢsob² ï kap. 7.2.2 
ü Projekt 

¶ Spoleļn® ¼daje projektu pro organizace pracuj²c² 
s klienty i zastŚeġuj²c² organizace ï kap. 7.2.3 

¶ Projekt organizace pracuj²c² s klienty ï kap. 7.2.3.1 

¶ Projekt zastŚeġuj²c² organizace ï kap. 7.2.3.2 
ü Aktivity a realizace projektu 

¶ Spoleļn® informace pro organizace pracuj²c² 
s klienty i zastŚeġuj²c² organizace ï kap. 7.2.4 

¶ Aktivity a realizace projektu organizace pracuj²c² s 
klienty ï kap. 7.2.4.1 

¶ Aktivity a realizace projektu zastŚeġuj²c² organizace 
ï kap. 7.2.4.2 

ü M²sta a term²ny realizace aktivity ï zad§v§n² koment§ŚŢ 
k term²nŢm ï kap. 7.2.5 
ü Dokumenty ï kap. 7.2.14 

2.5 2. 10. 2017 

ü ZveŚejnŊn® hodnocen² projektu ï kap. 8.2 
ü Vy¼ļtov§n² 

¶ Jak na to ï popis k pŚ²loh§m ï kap. 14.1 

¶ Vy¼ļtov§n² dotace projektu ï aktualizace informac² 
ï kap. 14.2 

¶ Vloģen² pŚ²loh ï kap. 14.5 

2.6 17.5.2018 ü Ģ§dost o zmŊnu rozpoļtu ï kap. 16 

2.7 8.10.2019 ü Drobn® ¼pravy textŢ, odkazŢ na web 

2.8 13.3.2020 
ü Zobrazen² nebo import rozhodnut² o poskytnut² dotace 
ï kap. 8.3 
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1 Đļel aplikace 

Aplikace OKsluģby ï rodina je souļ§st² informaļn²ho syst®mu OKsluģby. Je urļena k vytv§Śen² 
a pod§v§n² ģ§dost² o dotace ze st§tn²ho rozpoļtu pro nest§tn² neziskov® organizace pracuj²c² 
v oblasti podpory rodiny. 

2 Kdo a kdy mŢģe podat ģ§dost o dotaci 

Aplikace umoģn² podat ģ§dost o dotaci ze st§tn²ho rozpoļtu organizaci, kter§: 
 

1) je nest§tn² neziskovou organizac², 
2) m§ s²dlo na ¼zem² ĻR a 
3) jej²ģ pr§vn² forma je obecnŊ prospŊġn§ spoleļnost, ¼stav, spolek, poboļnĨ spolek nebo 
c²rkve a n§boģensk® spoleļnosti. 

 
Podm²nky k pod§n² ģ§dosti: 
 

¶ Ģ§dost o dotaci lze vytvoŚit a podat pouze v r§mci term²nu vyhl§ġen®ho MPSV.  

¶ V r§mci jednoho vyhl§ġen®ho term²nu mŢģe ģadatel podat pouze jednu ģ§dost, a to na 
libovolnĨ poļet projektŢ.   

¶ Vyhl§ġenĨ term²n pod§n² je urļen obdob²m, ve kter®m lze podat ģ§dost. Obdob² konļ² 
z§vaznĨm term²nem pod§n² ģ§dost². Po uplynut² obdob² jiģ nen² moģn® pro vyhl§ġenĨ 
term²n ģ§dost ĂdodateļnŊñ podat. 

¶ Je-li ģ§dost pod§na pŚed koncem tohoto obdob², mŢģe bĨt kdykoli ģadatelem do konce 
obdob² vzata zpŊt, provedena v n² zmŊna a opŊt do konce obdob² pod§na.  

 
Podm²nkou k pŚihl§ġen² se k aplikaci je z²sk§n² uģivatelsk®ho ¼ļtu:   
 

¶ UģivatelskĨ ¼ļet zŚizuje MPSV na z§kladŊ tzv. Souhlasu se zpracov§n²m osobn²ch 
¼dajŢ zaslan®ho na adresu MPSV, Śeditel odboru informaļn²ch a komunikaļn²ch 
technologi², Na PoŚ²ļn²m pr§vu 1, 128 00 Praha 2.  

¶ UģivatelskĨ ¼ļet jednoznaļnŊ identifikuje uģivatele a organizaci, pro kterou uģivatel 
ģ§dost vytv§Ś² a pod§v§. Je nepŚenosnĨ.  

¶ Podrobn® informace jsou uvedeny na https://www.mpsv.cz/web/cz/oblast-podpory-
rodiny. 

3 Spoleļn® prvky vġech formul§ŚŢ aplikace 

¶ Formul§Ś: 
okno, kter® obsahuje dalġ² prvky, do kterĨch se zaznamen§vaj² odpov²daj²c² ¼daje, 
nebo kterĨmi se vyvol§vaj² dalġ² akce. 

¶ Tlaļ²tko: 
slouģ² k vyvol§n² akce, zpravidla zobrazen² dalġ²ho formul§Śe ļi potvrzen² platnosti. 
Uk§z§n² kurzorem na tlaļ²tko zobraz² kr§tkou charakteristiku akce. Tlaļ²tka bĨvaj² 
nejļastŊji ve formŊ ikony. 

https://www.mpsv.cz/web/cz/oblast-podpory-rodiny
https://www.mpsv.cz/web/cz/oblast-podpory-rodiny
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¶ Pole se seznamem:  
tento prvek umoģŔuje po Ărozbalen²ñ seznamu zvolit jako platnĨ ¼daj nŊkterou 
z nab²zenĨch moģnost² 

¶ Zaġkrt§vac² pol²ļko: 
zaġkrtnut²m nebo naopak zruġen²m zaġkrtnut² uplatn²me nebo naopak zruġ²me 
platnost pŚ²sluġn®ho ¼daje. 

¶ PŚep²naļ: 
slouģ² k volbŊ jedn® z nab²dnutĨch moģnost². 

 
Z§kladn² ovl§dac² tlaļ²tka 

N§zev 
tlaļ²tka 

Ikona Popis funkce 

Vybrat  
 

Vyvol§ formul§Ś pro vĨbŊr ¼dajŢ 

NovĨ 
 
Vyvol§ formul§Ś pro zaloģen² nov®ho z§znamu 

Detail  
 
Vyvol§ formul§Ś pro zobrazen² detailn²ch informac² 
o aktu§lnŊ zvolen®m z§znamu 

Opravit  
 
Vyvol§ formul§Ś pro opravu ¼dajŢ aktu§lnŊ zvolen®ho 
z§znamu 

Zruġit 
 
Zruġ², smaģe, stornuje z§znam 

Naļ²st  Naļte obsah tabulky podle definovan® podm²nky 

Koment§Ś 
 

Vyvol§ formul§Ś pro zad§n² popisu, pozn§mky nebo 
koment§Śe 

Tisk§rna  Vyvol§ formul§Ś pro tisk 

PŚidat 
 
Vyvol§ formul§Ś pro pŚid§n² poloģky do seznamu 

Odebrat   Odebere poloģku ze seznamu 

ZvŊtġit okno  ZvŊtġ² nebo zmenġ² okno pro z§pis v²ceŚ§dkov®ho textu 

N§povŊda 
 
Zobraz² n§povŊdu k formul§Śi 

 
Tlaļ²tka OK a ZpŊt: 

Na vŊtġinŊ formul§ŚŢ jsou v prav®m doln²m rohu pouģita tlaļ²tka OK a ZpŊt. Tlaļ²tko OK 
uloģ² data, ZpŊt se vr§t² (po kontroln²m dotazu) na nadŚ²zenĨ formul§Ś. Tlaļ²tko ZpŊt je 
funkļnŊ identick® s kŚ²ģkem v prav®m horn²m rohu formul§Śe.  
Dokud proveden® zmŊny neuloģ²te opuġtŊn²m formul§Śe (tlaļ²tkem OK), nejsou v§mi 
zapsan® ¼daje uloģeny a v pŚ²padŊ pŚeruġen² internetov®ho spojen² mohou bĨt 
zapomenuty. 

 
Hlavn² barvy na formul§Ś²ch: 
 Ģlut§  ï ¼daj povinnĨ pro uloģen² dat pŚi zavŚen² formul§Śe  
 B²l§  ï ¼daj, jehoģ vyplnŊn² buŅ nen² vyģadov§no vŢbec anebo je jej nutno vyplnit 

nejpozdŊji pŚed vlastn²m pod§n²m ģ§dost²  
 Ġed§  ï automaticky dopoļ²t§van® nebo pŚevzat® ¼daje, nelze pŚ²mo vyplŔovat 
 
UpozornŊn²: V tabulk§ch je vybranĨ Ś§dek oznaļen modrĨm pruhem, kterĨ zpŢsob² zmŊnu 
odst²nŢ vĨġe uvedenĨch barev.  
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Pohyb kurzoru v  tabulk§ch 
Po buŔk§ch (pol²) tabulek se kurzor pohybuje stejnŊ jako napŚ. v programu MS Excel: 
kl§vesou TAB  na n§sleduj²c² buŔku v Ś§dku, kl§vesou Enter  na n§sleduj²c² buŔku v sloupci. 

N§povŊda: 
Na vybranĨch tlaļ²tk§ch a pol²ch formul§ŚŢ se pŚi podrģen² kurzoru zobraz² n§povŊdnĨ text 
vysvŊtluj²c² danĨ prvek formul§Śe, tzv. tooltip. Tooltip je implementov§n jen na tŊch prvc²ch 
formul§ŚŢ, kde m§ podrobnŊjġ² vysvŊtlen² smysl. 
N§povŊda k cel®mu formul§Śi se zobraz² kliknut²m na tlaļ²tko N§povŊda (viz z§kladn² 
ovl§dac² tlaļ²tka) nebo kl§vesou F1. 
 

 

UpozornŊn²: 
Po tŚech hodin§ch neļinnosti v§s aplikaļn² server automaticky odpoj².  
V§mi vyplnŊn® ¼daje se ukl§daj² aģ v okamģiku uzavŚen² formul§Śe!!  
Proto prŢbŊģnŊ ukl§dejte zapisovan® ¼daje zavŚen²m formul§Śe. 
Pokud potŚebujete pŚeruġit vyplŔov§n² ģ§dosti (napŚ. jdete na obŊd), nenech§vejte proto 
formul§Ś otevŚenĨ, zavŚete jej, t²m se data bezpeļnŊ uloģ². 
V pŚ²padŊ z§vady internetov®ho spojen² anebo po tŚech hodin§ch neļinnosti by v§mi vyplnŊn® 
¼daje byly ztraceny. 

4 SpuġtŊn² aplikace 

Podm²nky ke spuġtŊn² aplikace vļetnŊ adresy, ze kter® se spouġt², najdete na: 
https://www.mpsv.cz/web/cz/provoz-aplikace-1. Zde jsou tak® uvedeny dvŊ varianty spuġtŊn² 
aplikace a uveŚejŔov§ny aktu§ln² informace o stavu provozu syst®mu. 
 
PŚi prvn²m pŚihl§ġen² se zobraz² dialog k akceptaci bezpeļnostn²ho certifik§tu pro automatick® 
naļ²t§n² zmŊn aplikace OKsluģby ï rodina: 
 

 
 
PŚijet² potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko Always  (Vģdy). 
Pokud byste pouģili pouze tlaļ²tko Yes (Ano ), pak pŚi 
dalġ²m spuġtŊn² aplikace se dialog znova zobraz². 
 
 
 
 
 
 
 
Pro vlastn² pŚihl§ġen² do aplikace se zobraz² 
pŚihlaġovac² formul§Ś: 

 
 
Sv® pŚihlaġovac² jm®no a heslo nikomu nesdŊlujte. 
Slouģ² k identifikaci vaġ² pr§ce s aplikac². Pro prvn² 
pŚihl§ġen² pouģijete jm®no a heslo uveden® na 
protokolu obdrģen®m od MPSV.  
 
Po pŚihl§ġen²: 
 

https://www.mpsv.cz/web/cz/provoz-aplikace-1
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1) zmŊŔte sv® heslo a 
2) doporuļujeme tak® zmŊnit pŚidŊlen® uģivatelsk® jm®no. 

 
 
Postupy najdete viz kap. 17.1 ZmŊna vlastn²ho hesla a 17.3.2 ZmŊna uģivatelsk®ho jm®na 
nebo emailov® adresy uģivatele. 
 
Po pŚihl§ġen² budete vyzv§ni k zad§n² sv® emailov® adresy. Na tuto adresu v§m v pŚ²padŊ, ģe 
sv® heslo nebo uģivatelsk® jm®no zapomenete, budou zasl§ny nov® pŚihlaġovac² ¼daje. Pokud 
emailovou adresu nezad§te, budete se muset v pŚ²padŊ probl®mŢ s pŚihl§ġen²m obr§tit na 
sv®ho kolegu, kterĨ v§m bude moci pomoci jen v pŚ²padŊ, ģe bude m²t v aplikaci OKsluģby ï 
rodina pŚidŊleno opr§vnŊn² Spr§va syst®mu.  
PodrobnŊji je Śeġen² probl®mŢ s pŚihl§ġen²m pops§no viz kap. 17.4 Nemohu se pŚihl§sité 
 
K aplikaci nemŢģete bĨt pŚihl§ġeni pod stejnĨm ¼ļtem v²cekr§t najednou. Pokud si napŚ²klad 
omylem spust²te aplikaci podruh®, zobraz² se toto hl§ġen²: 
 

 
 
Zvol²te-li Ano, pak zmŊny, kter® jste v pŚedchoz²m pŚihl§ġen² provedli na nŊkter®m formul§Śi a 
neuloģili jste je zavŚen²m formul§Śe, budou zapomenuty. 
Toto hl§ġen² se mŢģe zobrazit tak® v pŚ²padŊ, kdy vaġe pŚedchoz² pŚihl§ġen² bylo ukonļeno 
z dŢvodu neļinnosti. Pak je nutno kliknout na tlaļ²tko Ano . 

5 Menu aplikace ï kde co najdete 

Po pŚihl§ġen² do aplikace se otevŚe obrazovka, kter§ obsahuje v horn² i lev® ļ§sti hlavn² menu 
pro pr§ci s aplikac². 
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6 Pr§ce v²ce uģivatelŢ s aplikac² souļasnŊ 

Aplikace umoģŔuje pracovat s jedn²m dokumentem (napŚ. vyplŔovat ģ§dost) v²ce uģivatelŢm 
souļasnŊ. Pouģita je metoda tzv. optimistick®ho zamyk§n². To znamen§, ģe v pŚ²padŊ, kdy 
dva nebo v²ce uģivatelŢ vyplŔuj² stejnĨ z§znam, uloģ² se zmŊna toho uģivatele, kterĨ byl 
rychlejġ² a zmŊnu uloģil jako prvn². Ostatn²m uģivatelŢm mŊn²c²m stejnĨ z§znam aplikace pŚi 
pokusu o uloģen² ozn§m², ģe jiģ nŊkdo jinĨ z§znam zmŊnil, jimi proveden® zmŊny se neuloģ² 
a aplikace je zapomene.  
 
Pro bezprobl®mov® vyplŔov§n² jedn® ģ§dosti, upraven®ho rozpoļtu a dalġ²ch souļasnŊ 
nŊkolika pracovn²ky vaġ² organizace staļ², kdyģ si pr§ci zorganizujete tak, ģe kaģdĨ 
z pracovn²kŢ vyplŔuje jinĨ formul§Ś. Pro vyplŔov§n² ģ§dosti tedy plat² tato pravidla: 
 

¶ Jeden uģivatel vypln² ¼daje o organizaci (formul§Ś Ģ§dost o dotace na rok XXXX).  

¶ Jakmile i ne¼plnŊ vyplnŊnĨ formul§Ś poprv® uloģ², mohou ostatn² kolegov® vyplŔovat 
informace o projektech, ale tak, ģe kaģdĨ vyplŔuje informace o jin®m projektu.  

¶ I ¼daje jednoho projektu mŢģe vyplŔovat souļasnŊ v²ce uģivatelŢ, a to takto: Pot®, co 
se poprv® uloģ² i jen ļ§steļnŊ vyplnŊnĨ formul§Ś Projektu, mŢģe vyplŔovat: 

o uģivatel A ostatn² ¼daje na formul§Śi Projekt a Person§ln² zajiġtŊn² (vzdŊl§v§n² 
pracovn²ho tĨmu, realiz§tora projektu, organizaļn² strukturu a popis pr§ce 
tĨmu) 

o uģivatel B n§klady 
o uģivatel C pŚ²jmy 
o jinĨ uģivatel mŢģe tak® souļasnŊ vyplŔovat z§znamy o pracovn²ch smlouv§ch, 
jinĨ o dohod§ch o pracovn² ļinnosti a jinĨ o dohod§ch o proveden² pr§ce. 

¶ PŚed uzamļen² ģ§dosti pŚed pod§n²m je nutn®, aby se uģivatel pŚesvŊdļil, ģe ostatn² 
jeho kolegov® jiģ ģ§dost nevyplŔuj² ï podrobnŊji viz kap. 18 PŚihl§ġen² uģivatel®. Po 
uzamļen² totiģ aplikace odm²tne uloģit zmŊny ģ§dosti, kter® pr§vŊ zadali.  

 
Jak® mus² m²t uģivatel® nastavena opr§vnŊn² je pops§no viz kap. 17.2 Opr§vnŊn². ZmŊna 
opr§vnŊn² je pops§na viz kap. 17.3.4 ZmŊna opr§vnŊn². 

7 Ģ§dosti o dotace ï pŚ²prava a pod§n² 

Podm²nkou pro vyplnŊn² a pod§n² ģ§dosti je uģivatelsk® opr§vnŊn² Podat ģ§dost nebo 
Delegov§n² pod§n². Pokud bude uģivatel pouze ģ§dost pŚipravovat, staļ² opr§vnŊn² Pr§ce se 
ģ§dost². PodrobnŊji viz kap. 17.2 Opr§vnŊn². 

7.1 Jak na to ï doporuļenĨ postup 

Pro vyplnŊn² a ¼spŊġn® pod§n² ģ§dosti doporuļujeme tento postup: 
 
1) SpusŠte ¼lohu Nov§ ģ§dost  

 PodrobnŊji viz kap. 7.2.1 OtevŚen² formul§Śe ģ§dosti. 
 

2) Po otevŚen² formul§Śe Ģ§dost o dotace na rok XXXX  zkontrol ujte ¼daje o sv® 
organizaci  implicitnŊ naļten® z registrace uģivatelskĨch ¼ļtŢ 
Z§kladn² informace o organizaci se automaticky pŚedvypln² ¼daji z registrace 
uģivatelskĨch ¼ļtŢ. Jestliģe zjist²te nesoulad v n§zvu, adrese, pr§vn² formŊ nebo IĻ, 
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¼daj opravte. V pŚ²padŊ zmŊny IĻ nebo pr§vn² formy kontaktujte pracovn²ka MPSV a 
domluvte se obsahu pŚ²loh, kter® budou zmŊnu dokl§dat. PodrobnŊji viz kap. 7.2.2 
Z§kladn² ¼daje ģ§dosti. 

 
3) VyplŔte ostatn² ¼daje o sv® organizaci  

  PodrobnŊji viz kap. 7.2.2 Z§kladn² ¼daje ģ§dosti. 
 
4) UveŅte fyzick® i pr§vnick® osoby, kter® jsou ve finanļn²m vztahu s vaġ² organizac² 

  PodrobnŊji viz kap. 7.2.15 Osoby ve vztahu s ģadatelem. 
 

5) Vloģte poģadovan® digit§ln² kopie dokumentŢ o organizaci 
PodrobnŊji viz kap. 7.2.14 Dokumenty.  
 

6) Pro kaģdĨ projekt, na kterĨ chcete ģ§dat o dotaci: 
a) VyplŔte z§kladn² informace o projektu na formul§Śi Projekt. UveŅte n§zev projektu, 
zvolte dotaļn² oblast a vyplŔte dalġ² ¼daje jak na tomto tak na navazuj²c²ch 
formul§Ś²ch. PodrobnŊji viz kap. 7.2.3 Projekt. 

b) Pak uveŅte pl§novan® person§ln² zajiġtŊn² projektu. Z formul§Śe Projekt kliknŊte 
na tlaļ²tko Person§ln² zajiġtŊn² a uveŅte pracovn² smlouvy, dohody o proveden² 
pr§ce a dohody o pracovn² ļinnosti, a to vģdy vļetnŊ vĨġe n§kladŢ a vĨġe 
poģadovan® dotace na jednotliv® poloģky person§ln²ho zajiġtŊn². PodrobnŊji 
viz kap. 7.2.7 Person§ln² zajiġtŊn². 

c) UveŅte n§klady projektu. Z formul§Śe Projekt kliknŊte na tlaļ²tko N§klady 
a zadejte v pŚedepsan® struktuŚe n§kladovĨch poloģek n§klady projektu, vļetnŊ 
vĨġe poģadovan® dotace za jednotliv® poloģky. Celkov§ vĨġe n§kladŢ na 
person§ln² zajiġtŊn² a poģadovan§ vĨġe dotace se do n§kladovĨch poloģek 
automaticky pŚenesou z formul§ŚŢ person§ln²ho zajiġtŊn². 
PodrobnŊji viz kap. 7.2.8 N§klady projektu. 

d) UveŅte v pŚedepsan® struktuŚe pŚ²jmovĨch poloģek pŚedpokl§dan® pŚ²jmy 
projektu. Z formul§Śe Projekt kliknŊte na tlaļ²tko PŚ²jmy a doplŔte pŚedpokl§dan® 
pŚ²jmy. Do pŚ²jmov® poloģky ĂMPSVñ se automaticky pŚevezme celkov§ vĨġe 
poģadovan® dotace uveden® v n§kladech projektu. Celkov§ vĨġe pŚ²jmŢ mus² 
odpov²dat celkov® vĨġi n§kladŢ. 
PodrobnŊji viz kap. 7.2.9 PŚ²jmy projektu. 

e) Form§ln² kontrolu spr§vnosti vyplnŊn² ģ§dosti o dotaci na danĨ projekt proveŅte 
spuġtŊn²m ¼lohy Kontrola projektu  na formul§Śi Projekt.  
PodrobnŊji viz kap. 7.2.12 Aplikaļn² kontrola form§ln² spr§vnosti ģ§dosti. 

f) Ļ§st ģ§dosti tĨkaj²c² se dan®ho projektu si pro kontrolu mŢģete tak® vytisknout.  
PodrobnŊji viz kap. 7.2.11 Tisk ģ§dosti. 

 
7) UveŅte informace o spolufinancov§n² 

Po zad§n² informac² o vġech projektech vļetnŊ jejich n§kladŢ a pŚ²jmŢ, vyplŔte 
informace o spolufinancov§n² ze strany obc² a krajŢ. PodrobnŊji viz kap. 7.2.10 
Spolufinancov§n² z krajskĨch a obecn²ch rozpoļtŢ.  

 
8) ProveŅte z§vŊreļnou kontrolu ģ§dosti 

PŚed z§vŊreļnou kontrolou zamknŊte ģ§dost, aby ji ģ§dnĨ z vaġich kolegŢ po dobu 
z§vŊreļn® kontroly jiģ nemohl mŊnit. Zamļen² provedete na formul§Śi Pod§n² ģ§dosti, 
kterĨ otevŚete z formul§Śe Ģ§dost o dotace na rok XXXX. Kliknut²m na tlaļ²tko 
Uzamknout pŚed pod§n²m se automaticky spust² aplikaļn² kontrola cel® ģ§dosti, kter§ 
v§s upozorn² na form§ln² chyby, kter® by br§nily vlastn²mu pod§n² ģ§dosti. Jestliģe 
aplikace ģ§dn® chyby nenalezne, ģ§dost se uzamkne. Pokud pak pŚi kontrole zjist²te 
nedostatky, ģ§dost odemknŊte a proveŅte jejich n§pravu.  
PodrobnŊji viz kap. 7.3.1 Uzamļen² ģ§dosti pŚed pod§n²m. 
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9) Podejte ģ§dost 
Vlastn² pod§n² ģ§dosti je moģn® pouze, je-li ģ§dost uzamļena proti dalġ²m ¼prav§m. 
Je-li uzamļena, je na formul§Śi Pod§n² ģ§dosti aktivn² tlaļ²tko Podat ģ§dost. Po 
kliknut² na toto tlaļ²tko se otevŚe formul§Ś Ļestn® prohl§ġen², ve kter®m potvrd²te, ģe 
organizace nem§ ke dni pod§n² ģ§dosti ģ§dn® z§vazky po lhŢtŊ splatnosti ve vztahu 
ke st§tn²mu rozpoļtu, st§tn²mu fondu aj. Kliknut²m na tlaļ²tko Podat se spust² 
z§vŊreļn§ kontrola ģ§dosti, vygeneruje se tiskov§ podoba ģ§dosti, kter§ se v aplikaci 
archivuje, a cel§ ģ§dost se oznaļ² za podanou.  
PodrobnŊji viz kap. 7.3.2 Vlastn² pod§n² ģ§dosti.  

 
10) OvŊŚte si pod§n² ģ§dosti 

Jako doklad o pod§n² si ģ§dost vytisknŊte. Na vĨtisku podan® ģ§dosti je uvedeno nejen 
ļestn® prohl§ġen², ale tak® datum a ļas pod§n², vļetnŊ jm®na osoby, kter§ ģ§dost 
podala. Kontroln² tisk vytiġtŊnĨ pŚed pod§n²m informace o ļase pod§n² neobsahuje, 
nen² dokladem o pod§n²! 
Pod§n² ģ§dosti si rychle ovŊŚ²te tak® t²m, ģe svou ģ§dost uvid²te v seznamu podanĨch 
ģ§dost².  
PodrobnŊji viz kap. 8 Podan® ģ§dosti. 

7.2 VyplnŊn² nov® ģ§dosti o dotace 

7.2.1 OtevŚen² formul§Śe ģ§dosti 

Nov§ ģ§dost se zakl§d§, postupnŊ vyplŔuje i pod§v§ pŚes ¼lohu spouġtŊnou z hlavn²ho menu 
aplikace: Ģ§dost o dotace / Nov§ ģ§dost. SpuġtŊn²m ¼lohy se zobraz² formul§Ś Ģ§dost o dotace 
na rok XXXX, kterĨ obsahuje z§kladn² ¼daje o organizaci. 
Pro ģ§dosti o dotace od roku 2018 bylo opŊtovnŊ zavedeno rozliġen² na zastŚeġuj²c² 
organizace a organizace pracuj²c² s klienty.  
.Jestliģe jste zat²m ģ§dost o dotace na rok XXXX nevytvoŚili ani nerozepsali, aplikace zobraz² 
dotaz na volbu charakteru vaġ² organizace: 
 

 
 
UpozornŊn²: Charakter organizace se vztahuje na pr§vŊ vytv§Śenou ģ§dost o dotace. Volba 
se zobrazuje pouze pŚi prvn²m otv²r§n²m formul§Śe. Jestliģe po rozeps§n² ģ§dosti zjist²te, ģe 
jste charakter zvolili omylem chybnŊ, mus²te rozepsanou ģ§dost smazat (tlaļ²tkem Smazat 
ģ§dost na formul§Śi Ģ§dost o dotace na rok XXXX) a vytvoŚit ģ§dost novou. 
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Pokud jste jiģ jednou ¼lohu Nov§ ģ§dost spustili a uloģili data na formul§Śi, pak se pŚi 
opŊtovn®m spouġtŊn² ¼lohy zobrazuje dotaz, zda si chcete vyplnŊn§ data ģ§dosti pouze 
prohl²ģet anebo chcete ģ§dost d§le vyplŔovat.  
 

 
 
Pozn§mka: toto hl§ġen² se nezobrazuje v pŚ²padŊ, kdy nelze ģ§dost upravovat (napŚ. je-li 
zamļena pro z§vŊreļnou kontrolu pŚed pod§n²m ģ§dosti, viz kap. 7.3 Pod§n² ģ§dosti). 
V takov®m pŚ²padŊ je ģ§dost rovnou otevŚena pro prohl²ģen². 

7.2.2 Z§kladn² ¼daje ģ§dosti 

Centr§ln²m formul§Śem ģ§dosti je formul§Ś Ģ§dost o dotace na rok XXXX. OtevŚe se po 
spuġtŊn² ¼lohy Nov§ ģ§dost hlavn²ho menu aplikace.  

 
Formul§Ś obsahuje identifikaļn² a kontaktn² ¼daje o ģadateli a seznam projektŢ, na kter® 
ģadatel prostŚednictv²m t®to ģ§dosti ģ§d§ o dotace. 
 

¶ NŊkter® ¼daje na formul§Śi se pŚi jeho prvn²m otevŚen² automaticky naļtou z dat 
pŚedch§zej²c² ģ§dosti anebo z ¼dajŢ registrace uģivatelskĨch ¼ļtŢ. Proto pŚedvyplnŊn® 
¼daje pŚekontrolujte a pŚ²padnŊ zmŊŔte.  

 
VyplŔte vġechny ¼daje formul§Śe. 
 

¶ Charakteristiku organizace pop²ġete do formul§Śe, kterĨ se otevŚe po kliknut² na tlaļ²tko 
z§pisu anebo na dvojklik na pol²ļku charakteristiky.   
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Pozn§mka: tato vlastnost (otevŚen² dvojklikem) plat² pro vġechny ¼daje, kter® se 
zad§vaj² prostŚednictv²m uveden®ho tlaļ²tka pozn§mky.  

¶ ObdobnŊ se otevŚe formul§Ś pro popis projektŢ realizovanĨch v pŚedch§zej²c²ch dvou 
letech i formul§Ś pro popis jinĨch pŚipravovanĨch projektŢ, na kter® o dotaci od MPSV 
neģ§d§te. 

¶ Postup pro vyplnŊn² anebo zmŊnu adresy s²dla nebo kontaktn² adresy je uveden v kap. 
7.2.13 Adresa. Kontaktn² adresu vyplŔte pouze v pŚ²padŊ, ģe se liġ² od adresy s²dla 
organizace. 

¶ Informace o registraci je nutn® zadat podle pr§vn² formy organizace. V pŚ²padŊ obecnŊ 
prospŊġn® spoleļnosti uveŅte, kterĨ rejstŚ²kovĨ soud vede OR, v nŊmģ je organizace 
zapsan§, odd²l a ļ²slo vloģky. Ģ§dost o dotaci mohou podat organizace, kter® k term²nu 
pod§n² ģ§dosti jsou registrovan® minim§lnŊ jeden rok. 

¶ V seznamu osob jednaj²c²ch jm®nem organizace uveŅte statut§rn² z§stupce 
organizace a tak® osoby jednaj²c² jm®nem organizace na z§kladŊ pln® moci. 
Rozhodnut² o poskytnut² dotace je adresov§no pouze jednomu ze statut§rn²ch 
z§stupcŢ organizace. Osobu, kter® chcete, aby bylo rozhodnut² zasl§no, oznaļte 
pŚ²znakem Adres§t rozhodnut². Takto oznaļena mŢģe bĨt pouze jedna osoba 
z uveden®ho seznamu. Pole Funkce vyplŔte hlavnŊ u osoby, kter§ je oznaļena jako 
adres§t rozhodnut².  

V seznamu mus² bĨt uvedena tak® osoba ï uģivatel aplikace, kter§ bude ģ§dost 
prostŚednictv²m aplikace pod§vat, tedy osoba, kter§ m§ k pod§n² nastaveno pŚ²sluġn® 
opr§vnŊn² (pod§n² ģ§dosti, delegov§n² pod§n²). Aplikace neumoģn² podat ģ§dost, 
jestliģe uģivatel, kterĨ sice m§ uģivatelsk® opr§vnŊn² ģ§dost podat, nebude uveden 
v seznamu osob jednaj²c²ch jm®nem organizace ï viz kap. 7.3.2 Vlastn² pod§n² ģ§dosti.  

Kontrolu, zda alespoŔ jeden uģivatel aplikace s pŚ²sluġnĨmi opr§vnŊn²mi k pod§n² 
ģ§dosti je uveden v seznamu osob jednaj²c²ch jm®nem organizace, aplikace prov§d² 
porovn§n²m jmen a pŚ²jmen². Proto aplikace vyhodnot² chybu i v pŚ²padŊ form§ln²ho 
pŚeklepu, kterĨ je nutno opravit.  

¶ Jelikoģ se ģ§dost nepos²l§ p²semnŊ, je nutn® poģadovan® dokumenty o organizaci 
digitalizovat a tyto digit§ln² kopie vloģit do aplikace. Seznam dokumentŢ, podm²nky 
a postup vkl§d§n² je uveden v kap. 7.2.14 Dokumenty.  

¶ Seznam projektŢ, na kter® ģ§d§te o dotace, vypln²te t²m, ģe o jednotlivĨch projektech 
uvedete poģadovan® ¼daje. D§le viz kap.  7.2.3 Projekt. 

¶ Informace o spolufinancov§n² se zad§vaj² na zvl§ġtn²m formul§Śi. D§le viz kap. 7.2.10 
Spolufinancov§n² z krajskĨch a obecn²ch rozpoļtŢ. 

¶ Od dotaļn²ho roku 2014 je nutno v souladu se z§konem o rozpoļtovĨch pravidlech 
uv®st seznam osob s pod²lem v pr§vnick® osobŊ ģadatele, seznam osob, ve kterĨch 
m§ ģadatel pod²l a seznam osob, kter® jsou s ģadatelem v obchodn²m vztahu a maj² z 
jeho podnik§n² nebo jin® vĨdŊleļn® ļinnosti prospŊch, kterĨ se liġ² od prospŊchu, kterĨ 
by byl z²sk§n mezi nez§vislĨmi osobami v bŊģnĨch obchodn²ch vztaz²ch za stejnĨch 
nebo obdobnĨch podm²nek. D§le viz kap. 7.2.15 Osoby ve vztahu s ģadatelem. 
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¶ Vyberte kraje (alespoŔ jeden), kde Vaġe organizace pŢsob²: 

 

 

Đdaje o stavu ģ§dosti a uģivateli, kterĨ data ģ§dosti naposled zmŊnil, aplikace doplŔuje 
automaticky. 

7.2.3 Projekt  

Spoleļn® pro organizace pracuj²c² s klienty i zastŚeġuj²c² organizace: 
 
Formul§Ś Projekt je hlavn²m formul§Śem pro vyplnŊn² vġech n§leģitost² ģ§dosti o dotace pro 
danĨ projekt. 
Formul§Ś Projekt otevŚete z formul§Śe Ģ§dost o dotace na rok XXXX kliknut²m na tlaļ²tko pro 
zad§n² nov®ho projektu anebo jeho ¼drģbu. 
PostupnĨm zapisov§n²m jednotlivĨch projektŢ, na kter® ģ§d§te o dotaci, se na formul§Śi Ģ§dost 
o dotace na rok XXXX vytv§Ś² seznam projektŢ. Ģ§dost mus² pochopitelnŊ obsahovat 
minim§lnŊ jeden projekt, maxim§ln² poļet projektŢ nen² omezen.  
 
Formul§Ś obsahuje identifikaļn² a popisn® ¼daje o projektu. Na spodn²m okraji jsou um²stŊny 
tlaļ²tka pro:  

¶ otevŚen² dalġ²ch povinnŊ vyplŔovanĨch formul§ŚŢ:  
o Aktivity a zpŢsoby realizace projektu ï viz kap. 7.2.4 Aktivity a realizace 

projektu 
o Vyj§dŚen² obce nebo kraje (vloģen² dokumentŢ vyj§dŚen² obce nebo kraje o 
n§vaznosti sluģeb uvedenĨch v projektu na sluģby v regionu) ï viz kap. 7.2.6 
Vyj§dŚen² obce nebo kraje k projektu 

o Person§ln² zajiġtŊn² ï viz kap. 7.2.7 Person§ln² zajiġtŊn² 
o N§klady ï viz kap. 7.2.8 N§klady projektu 
o PŚ²jmy ï viz kap. 7.2.9 PŚ²jmy projektu 

 

¶ kontroln² ¼lohy: 
o Kontrola projektu  (kontrola form§ln² spr§vnosti vyplnŊn² ģ§dosti na projekt) 
o Kontroln² tisk (kontroln² tisk ģ§dosti na projekt) 

 

¶ otevŚen² formul§Śe s ohodnocen²m podan®ho projektu: 
o Hodnocen² projektu ï viz kap. 8.2 ZveŚejnŊn® hodnocen² projektu 
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¶ otevŚen² formul§ŚŢ ¼loh v pŚ²padŊ pŚizn§ni dotace na projekt: 
o UpravenĨ rozpoļet (vytvoŚen² a pod§n² upraven®ho rozpoļtu projektu 

s pŚiznanou dotac²) ï viz kap. 9 UpravenĨ rozpoļet  
o N§mitka (vytvoŚen² a pod§n² n§mitky proti vĨġi pŚiznan® dotace na projekt nebo 
proti nepŚizn§n² dotace) ï viz kap. 10 N§mitka 

o UpravenĨ rozpoļet po navĨġen² (vytvoŚen² a pod§n² upraven®ho rozpoļtu po 
pŚizn§n² navĨġen² dotace na projekt) ï viz kap. 11 UpravenĨ rozpoļet po 
navĨġen² 

o Vzd§n² se dotace (pod§n² ozn§men² o vzd§n² se dotace v pln® nebo ļ§steļn® 
vĨġi) ï viz kap. 12 Vzd§n² se dotace 

o VĨroļn² zpr§va 
 
VyplŔte vġechny ¼daje formul§Śe Projekt. 

¶ Jestliģe zvol²te dotaļn² oblast tĨkaj²c² se soci§lnŊ pr§vn² ochrany dŊt², vloģte kopii 
povŊŚen² k t®to ļinnosti a dokument dokl§daj²c² kazuistiku ï viz kap. 7.2.14 
Dokumenty. 

¶ Seznam aktivit projektu : 
 Seznam aktivit m§ tzv. form§t tabulky. Postupujte takto:  

Á NovĨ Ś§dek pro z§pis nov®ho c²le aktivit vytvoŚ²te kliknut²m na tlaļ²tko 
nov®ho Ś§dku. 

Á N§zev c²le zap²ġete do pŚ²sluġn®ho sloupce vytvoŚen®ho Ś§dku. 
Á C²l pop²ġete kliknut²m na tlaļ²tko pozn§mky (anebo dvojklikem na 
pol²ļku sloupce Popis). OtevŚe se zvl§ġtn² okno pro z§pis. 

Á Jiģ zadanĨ n§zev c²le oprav²te pŚ²mou ¼pravou v pŚ²sluġn®m pol²ļku 
v tabulce seznamu c²lŢ,  

Á Popis c²le oprav²te tak, ģe kurzor um²st²te na pŚ²sluġnĨ Ś§dek tabulky 
seznamu c²lŢ a vyvol§te formul§Ś pro z§pis popisu: dvojklikem na 
pol²ļku popisu anebo kliknut²m na tlaļ²tko pozn§mky. 

7.2.3.1 Formul§Ś projektu organizace pracuj²c² s klienty 

 

¶ Pozn§mka k poļtu klientŢ nen² povinn§.  
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7.2.3.2 Formul§Ś projektu zastŚeġuj²c² organizace 

 

¶ Pozn§mka k poļtu organizac² nen² povinn§. 
 

Rozsah ļinnost² projektu 

¶ UveŅte alespoŔ 2 kraje v rozsahu ļinnosti. 

¶ Pro kaģdĨ kraj, kterĨ spad§ do ¼zemn²ho rozsahu ļinnost² projektu, uveŅte minim§lnŊ 
3 a max. 5 ļlenskĨch organizac², kter® v dan®m kraji s²dl² anebo v nŊm maj² poboļku: 

o Um²stŊte kurzor na zvolenĨ kraj a kliknŊte na tlaļ²tko ¼drģby. 
o Zobraz² se formul§Ś pro zad§n² seznamu ļlenskĨch organizac² v dan®m kraji. 
o Ļlenskou organizaci zap²ġete do Ś§dku, kterĨ se vytvoŚ² po kliknut² na tlaļ²tko 
nov®ho Ś§dku. 

o Na jeden Ś§dek zapiġte pouze jednu organizaci. 
o Jestliģe organizace pŢsob² ve v²ce kraj²ch, pouģijte funkci pro pŚevzet² jiģ 
zapsanĨch organizac². 

o ChybnŊ zapsanĨ n§zev organizace oprav²te pŚ²mo pŚepisem chybn®ho n§zvu. 
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Posouzen² ¼zemn²ho dopadu 

¶ Posouzen² se tĨk§ krajŢ rozsahu ļinnosti. Proto posouzen² ¼zemn²ho dopadu lze 
zapisovat aģ po vyplnŊn² tabulky Rozsah ļinnosti. 

¶ K dan®mu ¼zemn²mu dopadu zvol²te kraje, kterĨch se dopad tĨk§. 

¶ Jestliģe projekt bude m²t v²ce druhŢ dopadŢ v rŢznĨch kraj²ch, je nutn® jednotliv® 
dopady popsat v samostatnĨch z§znamech. 

¶ Na formul§Śi Projektu jsou v ļ§sti ¼zemn²ho dopadu k dispozici tlaļ²tka pro vloģen² 
nov®ho z§znamu popisu dopadu, ¼drģbu tohoto z§znamu anebo jeho smaz§n². 

¶ Kliknut²m na tlaļ²tko nov®ho z§znamu (nebo ¼drģby) se zobraz² formul§Ś pro zad§n² 
¼zemn²ho dopadu na zvolen® kraje: 

7.2.4 Aktivity a realizace p rojektu  

Spoleļn® pro organizace pracuj²c² s klienty i zastŚeġuj²c² organizace: 
 
Formul§Ś Aktivity a realizace projektu se spouġt² z formul§Śe Projekt a slouģ² k dalġ²mu popisu 
projektu, na kterĨ je ģ§d§no o dotaci. 
  
VyplŔte vġechny ¼daje. 
Spoleļn® pro organizace pracuj²c² s klienty i zastŚeġuj²c² organizace: 

¶ Oznaļte vĨstiģnŊ aktivitu. 

¶ V poli jej²ho popisu ji charakterizujte. 

¶ Ke kaģd®mu z§znamu aktivity zadejte m²sta a term²ny realizace. 

¶ K propagaci: Jestliģe projekt propagujete na webovĨch str§nk§ch, pak periodicitu a 
poļet zvolte podle odhadu aktualizace svĨch str§nek. V pŚ²padŊ volby Ăjin®ñ popiġte 
formu. 
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7.2.4.1 Formul§Ś aktivity a realizace projektu organizace pracuj²c² s klienty 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2.4.2 Formul§Ś aktivity a realizace projektu zastŚeġuj²c² organizace  
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¶ Ke kaģd® aktivitŊ zadejte alespoŔ jeden kraj, kde aktivita prob²h§: 
 

7.2.5 M²sta a term²ny realizace aktivity  

Na formul§Śi se uvedou vġechna m²sta 
realizace aktivity a term²ny aktivity. 
U term²nŢ aktivit se neurļuje, ke kter®mu 
m²stu realizace se vztahuje. Koment§Ś je 
ke vġem term²nŢm povinnĨ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
































































































