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V textu uvedené obrazky jsou pouze ilustrativni. Z technickych divodl byl tento postup v soudasné
chvili pfevzat od kolegl z Integrovaného regionalniho operac¢niho programu. S nasim podékovanim

evvs



Zalozky Pristup k projektu a Plné moci se nalézaji na vSech obrazovkach, které jsou soucasti datové
oblasti Zadosti.
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1 Zalozka Pristup k projektu

Stisknutim tlacitka Pristup k projektu se zobrazi obrazovka, na které lze pridélit/odebrat role v rdmci
dané Zadosti o podporu konkrétnim uzivatelim.

UzZivatel, ktery zadost o podporu zalozZil, je uréen automaticky jako Spravce pFistupt a nasledné ma
pravo pridélit/odebrat k dané Zadosti dal$im uzivatelim prislusné role.

PRISTUP K PROJEKTU

Spréavci projektu
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1.1 Prehled uzivatelskych roli

Sprdvce pfistupii — uzivatel s touto roli ma pravo pridélit/odebrat k dané Zadosti dalsim uzivatelim
pfislusné role, ddle mlze vytvaret zaznamy plnych moci.
Editor — uzivatel s touto roli m(ze zZadost upravovat. Nem(ze provadét storno finalizace.

CtendF — uzivatel s touto roli ma umoinén pouze nahled na 7adost bez moznosti Gprav.

Signatdr — uzivatel s touto roli ma pravomoc elektronicky podepisovat dokumenty projektu (véetné
zadosti o podporu) v celém jeho Zivotnim cyklu. Signatdrem je statutdrni zastupce Zadatele. UzZivatel
stouto roli miZe u nékterych Uloh (napf. Zpréva o realizaci, Zddost o zménu) provadét storno
finalizace.

Signatdr bez registrace v IS KP14+ - jedna se o formalni roli, kterd je pridélena statutarnimu zastupci

bez pfistupu k projektu v IS KP14+ a slouZi pro vytvoreni role Zmocnénec osobé, které byla pridélena

plnd moc.
Zmocnénec — uZivatel s touto roli ma pravomoc elektronicky podepisovat dokumenty projektu, pro

které mu byla pridélena plnd moc. UZivatel stouto roli mGZe u nékterych uloh (napf. Zprava



o realizaci, Zddost o zménu) provadét storno finalizace. Nastaveni této role se neprovadi pres tla¢itko
»Zménit nastaveni pfistupu”, ale zadanim platné plné moci.

Zdstupce sprdvce pFistupli — stejné jako Spravce pristupl muiZe uZivatel s touto roli pfidélit/odebrat
k dané Zadosti dalSim uzivatelim prislusné role, dale mize vytvaret zaznamy plnych moci.

DOPORUCENI

V pripadé, zZe zadost o podporu za Zadatele bude zpracovavat externi firma, mél by mit k zZadosti
o podporu pridélen p¥istup s roli Sprdvce pfistupii/Zdstupce sprdvce pFistupi i Zadatel/pfijemce
projektu.

1.2 Pridani uzivatele na projekt

Chcete-li nastavit pristupova prava k zadosti dalSim osobdam, musite nejprve prostfednictvim tlacitka
Novy zdznam pfidat prazdny formuldr. V tomto formuldfi zadejte kéd uzivatelského jména, kterému
chcete pridélit pristup k zadosti.

Pozor! Tato osoba musi jiz byt v aplikaci MS2014+ zaregistrovana. Pokud neni, nebude mozné
udaje o osobé ulozit.

Po zadani uZivatelského jména a pozadovanych uzivatelskych roli nového uZivatele je nutné celou
zalozku ulozit (tlacitko UloZit).
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V dolni casti obrazovky je seznam vsech signatari a pridélenych dokumentl (Zadost o podporu,

zadost o platbu, Zadost o zménu, zprdva o realizaci, zprdva o udrZitelnosti), které mohou svym
podpisem potvrdit. Seznam je moZné ménit a editovat pouze uZivatelem s roli Sprdvce pristupd.



Zaroven je mozné urcit poradi, ve kterém budou signatari podepisovat jednotlivé dokumenty. Poradi
je potfeba vyplnit, pokud je v projektové Zadosti v poli Zplsob jedndni uvedeno Podepisuji vSichni
signatadri, tj. pro platnost dokumentu je nutny podpis vice statutarnich zastupch (napf. dle
zakladacich listin). V pfipadé, Ze je v projektové Zadosti v poli Zplsob jedndni uvedeno Podepisuje
jeden signatdr, neni nutné poradi vyplfiovat.

V pripadé, Ze sdilite svou zadost, je nutné, aby dalsi uZivatel potvrdil, Ze Zadost pfijimda. Pokud je
uZivateli nastavena role Signatdr, tento uzZivatel Zadost pfijimat nemusi, je pfijata automaticky.

Samotny pfijem zadosti o sdileni projektu se provadi na obrazovce Moje projekty, kde se dana zadost
zobrazuje na dolni strané obrazovky v tabulce Projekty, které cekaji na pfijeti. Zde je nasledné mozné
zadost o sdileni Prijmout nebo Odmitnout.
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1.3 Zmeéna uzivatelskych roli, odstranéni uzivatele z projektu

V pripadé, Ze je nutné zménit uzivatelské role, popf. odstranit uzivatele z projektu, Ize toto provést
pomoci tladitka Zmeénit nastaveni pristupu. Zménu muiZe provadét uZivatel sroli Sprdvce

pristupt/Zdstupce sprdvce pristupd.
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Po oznaceni uZivatele a po kliknuti na tlacitko Zménit nastaveni pfistupu se otevie novy formular
Zména pristupl. Po provedeni jednotlivych zmén a kliknuti na tlacitko Zménit nastaveni systém

zménu provede.
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[ Zruit sdileni sprévei
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UPOZORNENI

Aby mohla byt uZivateli nastavena role Sprdvce pfistupli/Zdstupce sprdvce pfistupi, musi byt
zaroven zvolena i role Editor. Dokud nebude zvolena role Editor, na formulafi Zména pfistupi se
moznost zvoleni role Zdstupce sprdvce pristupii viibec nenabidne k vybéru. MoZnost zvoleni role
Sprdvce pfistupli se zobrazi aZ po uloZeni formulare.

Odstranéni uZivatele z projektu provedeme vybérem mozZnosti Zrusit sdileni sprdvci. Darazné
doporucujeme zménu provadét v pripadé kazdého odchodu zaméstnance z organizace. V pfipadé
zmény na pozici statutarniho zastupce, kdy osoba, ktera jeho funkci prestala vykondvat, naddle
spolupracuje na projektu, je tfeba provést zménu jeho roli ze Signatare na jinou roli odpovidajici
povaze jeho spoluprace (Ctenaf/Editor/atd.).

DOPORUCENI

V pfipadé zruseni sdileni uzivateli, ktery ma zaroven roli Zmocnénec, doporucujeme pro lepsi
prehlednost nejprve provést odvolani plné moci na zaloZce PIné moci.

Zruseni vlastniho sdileni na projekt Ize provést i ze strany konkrétniho uzivatele, ktery je na projekt
nasdilen. Tato mozZnost se provadi stiskem tlacitka Zruseni sdileni. Tlacitko Ize nalézt vedle zaloZzek
Pristup k projektu a PIné moci. Nalézaji na vSech obrazovkach, které jsou soucasti datové oblasti
zadosti. Vyjimkou je pouze ptipad, kdy ma uzivatel nastavenou roli Signatar. V takovém pripadé neni
tlacitko ZruSeni sdileni aktivni a zruSeni sdileni mlzZe provést pouze uZivatel s roli Spravce
pristupll/Zastupce spravce pfistupd.

Hodnoceni operace N\ IDENTIFIKACE OPERACE

Hodnoceni §$} PRISTUPKPROJEKTU | IS PLNEMoCI | 3¢ ZRUSENiSDILENi | (S| KOPiROVAT = f=h TISK

Zadost o prezkum rozhodnuti

Informovani o realizaci N\

DOPORUCENI

Pokud chce uzivatel zrusSit vlastni sdileni na projekt pres tlaitko Zruseni sdileni a zaroven na
projektu figuruje jako Zmocnénec, doporucujeme pro lepsi prehlednost nejdfive provést
odvolani pIné moci na zalozce PIné moci a az poté pouzit tlacitko Zruseni sdileni.

Na zaloZce ,Pristup k projektu“ se dale naléza tlacitko , Aktualizovat ptiznak Zmocnénec”. Jeho
funkce je blize popsdna v této prirucce v ¢asti Odvolani plné moci.



2 Zalozka PIné moci

V systému MS2014+ je zapracovdna funkcionalita umoZiujici zmocniteli povéfit podepsanim
vybranych dloh zmocnénce. Zplnomocnény uZivatel ma poté aktivni roli Zmocnénec. Zakladani
zdznamu plné moci mizZe provadét uzivatel s roli Sprdvce pristupii/Zdstupce sprdvce pristupd.

2.1 Druhy pIné moci

e Listinna plna moc — Listinnou moc je nejprve treba vyplnit v listinné podobé, lze
vyuzit vzor uvedeny v pfiloze ¢. 4 Obecnych pravidel pro zadatele a prijemce. Vzor
uvedeny pod tlacitkem PInd moc v IS KP14+ neni moZné pouzit. Vyplnénou listinnou
plnou moc s Ufedné ovéfenym podpisem zmocnitele je nutné naskenovat a tento
soubor pfipojit v poli PInd moc. Takovou plnou moc jiz elektronicky nepodepisuje
zmocnitel, podpis pfipoji pouze zmocnénec. Zmocnénec musi byt registrovan
v MS2014+ a musi mit platny elektronicky podpis. Zmocnitel miZe byt v tomto
pfipadé i statutarni zastupce zadatele/pfijemce, ktery nema provedenou registraci
v MS2014+ a nedisponuje elektronickym podpisem.

e Elektronicka plna moc — V ptipadé, Ze prikladate elektronickou plnou moc, je nutné
v poli PInd moc pripojit soubor a plnou moc musi elektronicky podepsat jak
zmocnénec, tak zmocnitel, pficemZ nezélezi, v jakém poradi uZivateld bude zaznam
plné moci elektronicky podepsan. Zmocnénec a zmocnitel musi byt registrovan
v MS2014+ a musi mit platny elektronicky podpis. Ruéné psany podpis na pfilozeném
dokumentu pak neni uveden.

2.2 Vlozeni plné moci

Po otevieni zalozky PIné moci kliknéte na tlacitko Novy zdznam. Timto Ukonem se zpfistupni k editaci
povinnd pole. Zde se vypliiuje Typ plné moci, Zmocnitel, Zmocnénec a pole Platnost od/do.

V pfipadé zvoleni listinné plné moci je moZné na projekt pfidat i takového signatare, ktery nema
registraci v IS KP14+. To Ize provést na zdloZce Prfistup k projektu po stisknuti tlacitka Novy zdznam,
oznacenim checkboxu Signatdr bez registrace v IS KP14+, vyplnénim povinnych poli (datum narozeni
a jméno osoby) a uloZzenim. Takto vytvoreny signatar bez registrace se poté u plné moci nabizi vedle
uzivatelU s registraci pod Ciselnikem u pole Zmocnitel neregistrovany v IS KP14+. Plati, Ze za kazdého
neregistrovaného signatare, ktery bude v IS KP14+ zadan, musi byt zadana platna plna moc.

UZIVATELSKE JMENO
O Editor O Signatéf O Ctenar

UZIVATELSKE JMEND UZIVATELE, KTEREMU CHCETE PRIDELIT PRISTUP K ZADOSTI

1B DATUM NAROZEN( B JMEND NEREGISTROVANEHO SIGNATARE
Signataf bez registrace v IS KP14+ l




Dale je nutné vybrat typ dokumentu, k jejimuz podpisu zmocnitel zmocnénce povéfuje (napr. zadost
o podporu, zadost o zménu, Zzadost o platbu, zprava o realizaci, zprava o udrzZitelnosti, Zadost
o prezkum rozhodnuti). Vybér se provadi tlacitkem Vybrat pfedmét zmocnéni. Stisknutim klavesy
Shift nebo Ctrl a oznacenim vice zaznam( (zelené) Ize pfiradit vice Uloh najednou. Pokud nemate
tlacitko Vybrat predmét zmocnéni aktivni, zptistupni se az po stisknuti tlacitka UloZit.

PInd moc se vaze na uzivatelské jméno zmocnénce a systém kontroluje spravnost prifazeni signatare
na danou ulohu a platnost plné moci pfi podepisovani jednotlivych Uloh v rdmci Zadosti.

Aby byla plnd moc platna, je tfeba vyplnit Platnost od a do. V pfipadé, Ze je plnd moc udélena na
dobu neurcitou, pole Plati do nevypliujte.

PLNE MOCI
T)'p_nw qdwléni Imocnitel itel gi y IS KP4+ B Platnost Platnost od Plati do Zanikla
plné moci
A A A y ov A ¥y ovy
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Kod Nazev CZ
[ R4l JY
Uloha projektu - predmét zmacnéni 10P Informace o pokroku v realizaci projekiu
[ NAM Zadost o prezkum rozhodnuti
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ol [ | T Fokick e strinks [ERE VK Namitka proti rozhodnuti vjbérové komise |
ZAD Zadost o podporu |
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SRR Zou Zprava o udrZitelnosti
70z Zadost 0 zménu
<
Vybrat
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Po vyplnéni pole Zmocnénec dojde k zpfistupnéni pole pro nahrani souboru plné moci. Pres tlacitko
Soubor provedte nahrani souboru dle typu plné moci. Po uloZeni je nutné, aby tento soubor pres
tlacitko peceti elektronicky podepsal ze svého uZivatelského Uctu uZivatel, ktery je uveden v poli
Zmocnénec. Timto Ukonem se plnd moc stane v MS2014+ platnou. V pfipadé elektronické plné moci

musi elektronicky podepsat jak zmocnénec, tak zmocnitel.

B ZMOCNENEGC
[KLBRIJAN |8

B PLNA MOC
mlplné moc.pdf l w

Vytvofit podpis

Platny zdznam plné moci Ize poznat dle zelené fajfky ve sloupci Platnost na prehledu plnych moci.
Pokud zde zelena fajfka neni, vloZzeni zdznamu plné moci nebylo kompletné dokonceno.

PLNE MOCI

Tﬂ’f“’" odvokani ZImocnitel ZImocnitel neregi: ¥ v IS KP14+ 6 Platnost Platnost od Plati do Zanikla

plné moci

| Al Ll Al ly oOv Al ¥y Or
Papirova MJSIMMIR KLBRIJAN ' 21.12.2018

2.3  Odvolani plné moci

Tento uUkon v IS KP14+ zacind stiskem tlacitka Odvoldni plné moci, které se vidy nachazi na

konkrétnim zaznamu plné moci.

Papirova

Poiizeni plné moci
IMOCNITEL
MJSIMMIR

IMOCNENEC .
KLBRIJAN PLATNOST OD PLATI DO
21.12. 2018

PLNA MOC MISTO ULDZENI DOKUMENTU

? Screen.docx m

Odvoldni piné moci

Stisknutim tlacitka Odvoldni plné moci dojde na prehledu plnych moci k automatickému vytvoreni

nového zaznamu, ktery bude mit ve sloupci Typ uvedeno:

e (Odvolanim zadava spravce pfistupl/zéstupce spravce pristup
e \/ypovézenim ze strany zmocnénce
e QOdvolanim ze strany zmocnitele
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To je zavislé na tom, kym bylo tlacitko Odvoldni pIné moci stisknuto. Pro dokonéeni odvolani je nutné
pomoci tlacitka Pripojit nahrat soubor, kterym muize byt bud plvodni plnd moc, nebo dokument, ze
kterého bude ziejmé, proc¢ ke vypovézeni/odvolani plné moci doslo. Po nahrani souboru je nutné jej
elektronicky podepsat pres symbol peceti. Podpis provede osoba, kterd byla inicidtorem odvolani
pIné moci.

V pfipadé nasledujiciho ptikladu bylo odvolani plné moci provedeno ze strany zmocnénce, nahrany
soubor tedy musi elektronicky podepsat pravé zmocnénec (zde uzivatel KLBRIJAN).

PLHE MOCI
Ty cowalini ples rxxi ™ Trwcnie] Trwucrite] neegh wIEKFTds Flairest Flairost ad Flati ds Tankly
¥ Y T T s Y T LY
| B & SURMY JMOCnenoe
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H 4 1 F H Pobaleh g srashy | 25 = Srisiat el Syl dad
[ Srizatzinan
T bvland pBE raiid
[Wppovizenin 2o sweny amentnee /@D
Qubvatani plae mas
ausesars TRCAITEL MERERSSTRSVANT ¥ 16 KP1s
WJSMUIR
RITES BIH) I_"*".'lu.!il!ill' ey
KLEFLIGH
[ R . . < . v
- Zde je nutné vloZit soubor a nasledné
| ¥ [ypovezenidoce B «—— B ! . sivatel
R—. ompetentnim uZivatelem
elektronicky podepsat
Lp Tento zdznam vznikl po stisknuti tladitka Odvoldni piné moci.

Po provedeni odvolani plivodni plnd moc z pfehledu plnych moci zmizi. Pokud se zde naddle objevuje

plvodni plnd moc a ve sloupci Platnost ma zelenou fajfku, odvolani plné moci nebylo kompletné

dokonceno.

Odvolanou plnou moc vcéetné zaznamu odvolani lze najit v dolni ¢asti obrazovky PIné moci v tabulce
PIné moci, které jiZ nejsou aktivni.

Plné moci, které jiZ nejsou aktivni

wanw nldvnla'ni Zmocnitel Zmocnitel neregistrovany v IS KP14+  Zmocnénec Platnost Odvolana G Platnost od Plati do Plna moc

plné moci platnost

| A4l Al Al Yy OoY OY OFY | A4l A4l

Papirova Starosta obce MJSIMMIR X + 27.8.2019 plna moc.pdf

Vypovézenim z... + plna moc.pdf
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UPOZORNENI

Pokud nebude dodrzeno doporuceni dle strany 7 a pfed zrusenim sdileni pro zmocnénce nebude
provedeno nejdfive odvolani plné moci, zaznam odvolani plné moci nebude na piehledu pinych
moci vibec zaloZen. Takto zrusenou plnou moc je pak mozné nalézt pouze v Historii plnych moci
a sdileni projektu.

Priznak Zmocnénec
PRISTUP K PROJEKTU
Sprévei projektu

Speivce Listupee Signatai bex

Ukivatelské jméno plistupi Editor  Signatsi  Ctendi  sprivce  Zmocoinec Poiadi  registiacev  Jméno neregistiovaného signatiie
— plistopa 1S KP4+

A/ ®R ®  @®m . ® ® Y OY Y
MISIMMIS v v v

Vyhodnoceni vyplnéni pfiznaku provadi systém automaticky v zavislosti na zadani plné moci — zelend
fajfka se objevi po zadani platné plné moci. Zelena fajfka se nedd nastavit rucné.

Po odvolani plné moci dojde k automatickému odstranéni tohoto ptiznaku. V nékterych situacich
(napt. vyprseni platnosti plné moci uplynutim doby zadané v poli Plati do) ovsem k automatickému
odstranéni ptiznaku nedochdzi. Pro tyto pfipady je vhodné pouzit tlacitko Aktualizovat pfiznak

Zmocnénec. Jeho stisknutim dojde k aktualizaci pfiznaku a pokud jiz Zadnd pIlnd moc pro daného
uzivatele neni platna, zelena fajfka zmizi.

Nowj zaznam ] smazatzaznam _J ___vozit ___J ___ Stomo___]

MAZEV PROJEKTU CZ SPRAVCE PRISTUPU

UZIVATELSKE JMEND PORADI
MJSIMMIR I Editor ¥ Signata [ | O Ctenar [l Zmacnénec

[ Sprévee piistupil ) Zastupce sprévee piistupi Zménit nastaveni pistupu |
[0 signatéi bez registrace v IS KP14+ Aktualizovat pfiznak Zmocnénec |
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Historie plnych moci a sdileni projektu
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Historie plnych moci a sdileni projektu se nachazi na zalozce Pristup k projektu pod tlacitkem Historie.

Toto tlacitko maji aktivni pouze uzivatelé s roli Sprdvce pristupi/Zdstupce spravce pfistupd.

.3 ZADATEL NAPOVEDA
Machizitese:  Masténka  Zadatel  Uzemniplan Pytlov | Piistup k projektu
Navigace N PRISTUP K PROJEKTU
Operace
Sprévci projektu
e ) Zistupee Signati bez
Utivatelské jméno el Editor Signatai Gleni spravee Zmocnénec  Poiadi gi
pristupd piistupia ISKP14+
L OOy oynnoynnoynnoynl el
MJSIMMIR + + + 1
KLBRIJAN v
-
L4 1] v (1] poladek nastrnku[ 25~ Strénka 121, polozky 122222
[ vzt |
NAZEV PROJEKTU CZ SPRAVCE PRISTUP(
Uzemni plan Pytloy MJSIMMIR |
UZIVATELSKE JMEND PORADI
MJSIMMIR [ Editor [ Signataf [ Crenat 1 Zmocnénec
Machazite se Nasténka ~ Zadatel ~ Uzemniplan Pytlov | Historie sdileni
Navigace ~ HISTORIE SDILENI
Ulozit a zpét Spravei projektu
it } Signataf bez
Ugivatelské jméno  Spravce pristupia  Editor SignatiF Gtensi 2SUIPCE SIVCE  piati od Plati do gi
pristupd P14+
[ Iy oOx s m m oy [ ¥ ¥y oY
MJSIMMIR \/ o 7.8.201713: 9.8 201711
MJSIMMIR v + v 9.8.201711.... | 27.3.20188...
+ 11.1.20181 16.4.20181 s pan
T 15.11.2018... | 5.12.20181... v pan starosta
KLBRIJAN v 15.11.2018 19.12.2018
KLBRIJAN < 19.12.2018... | 20.12.2018...
»
W) A7) 2 3[k|[H] Poloieknasminku[70 = Strénka1 23, polodky 12310228
Signatafi
Uloha Signatif Signatai Poiadi Podepsal Uzivatel, ktery dokument podepsal
Y| v | ]l i =R O I (
Nenalezeny Fadné ziznamy k zobrazeni
M| 4 m b || M| Polofeknastrinku|25 = Strénka 121, polo
Plné moci
Tupltym odvolini 7 Imocniner Phtrast Platnast od Pltido Zmocnitel Pl moc
plné moci
Al Y[ yoy | Al ¥ Al
Papirova KLBRIJAN 15.11.2018 NR.docx
Papirova KLBRIJAN 15.11.2018 NR.docx
Elektronicka MJSIMMIR KLERIJAN 15.11.2018 NR.docx
Papirova MJSIMMIR KLBRIJAN 20.12.2018 SD-1_pro_XML_

Poloek na stranku | 25 =
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