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1.1. ÚVOD 

Příručka si klade za cíl seznámit uživatele na straně příjemce s vyplněním, finalizací a podáním žádosti 
o změnu ve fázi realizace projektu. Byla sestavena na základě podkladu zpracovaného Ministerstvem 
pro místní rozvoj.  
 
Hlášení změn je v podmínkách OPVVV možné pouze prostřednictvím žádostí o změnu (změnového 
řízení). 
 
Charakter závažnosti změn je dán Pravidly pro žadatele a příjemce – obecná část, případně upravena 
Pravidly pro žadatele a příjemce – specifická část. V této souvislosti rozlišujeme změny:  

 Nepodstatné – u nichž je možné změnu provést dříve, než je oznámena ŘO OPVVV. I 
v takovém případě je však nutné změnu, spadající do určitého sledovaného období, do doby, 
než je podána zpráva o realizaci za toto období.  

 Podstatné – u nichž je nutné získat souhlas ŘO OPVVV před jejich provedením 
o zakládající změnu právního aktu o poskytnutí/převodu podpory – po schválení změny 

je vydána změna rozhodnutí 
o nezakládající změnu právního aktu o poskytnutí/převodu podpory - po schválení 

změny není vydána změna rozhodnutí 
 
Iniciátor změny je zpravidla příjemce, avšak může jím být i ŘO OPVVV.  
 
Je-li podána žádost o změnu s účinností ve sledovaném období, obsahující informaci, která je rovněž 
uvedena ve zprávě o realizaci, je nutné žádost o změnu nejdříve schválit ze strany ŘO OPVVV a teprve 
potom podat zprávu o realizaci. Doporučujeme proto zasílat žádost o změnu s předstihem alespoň 20 
pracovních dnů před termínem podání zprávy o realizaci.  
 

1.2. VYTVOŘENÍ ŽÁDOSTI O ZMĚNU ZE STRANY ŽADATELE/PŘÍJEMCE 

V případě, že uživatel chce vytvořit ŽoZ je nutné, aby projekt byl ve stavu „žádost o podporu 

zaregistrována“ a vyšším a aby uživatel měl roli správce projektu. Pokud uživatel splnil vstupní 

podmínky, může pokračovat v samotném založení ŽoZ následovně: 

Ze svých projektů vybere ten, u kterého chce vytvořit žádost o změnu. V části Informování o realizaci 

stiskne tlačítko pro vytvoření nové žádosti o změnu. 
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Obrázek 1 Výběr projektu pro založení ŽoZ 

 

 

Obrázek 2 Záložka Žádost o změnu 
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Obrázek 3Vytvoření nové ŽoZ 
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Po vytvoření záznamu žádosti o změnu má tento stav Rozpracována. 

 

Obrázek 4Vznik nové ŽoZ 

 

Obrázek 5 Žádost o změnu 

U založené ŽoZ je možné uživatelsky vyplnit datovou položku Datum účinnosti změny. V případě, že 

není toto datum vyplněno, nastává změna v projektu (žádosti o podporu) po jejím schválením ze 

strany ŘO/ZS. V případě, kdy je datum účinnosti vyplněno, změna není provedena po schválení ŽoZ, 

ale až k tomuto datu.  Pro evidenci změn je nutné vybrat obrazovky, ve kterých je změna prováděna. 

Vybrat lze některé, nebo všechny obrazovky projektu (žádosti o podporu). Výběr probíhá stisknutím 

tlačítka Výběr obrazovek pro vykázání změn. V poli Iniciátor změny je uveden Příjemce (v případě, kdy 

je iniciátorem změny ŘO, je tento údaj zobrazen). 

 

Uživatel vybere datové oblasti, kterých se změna týká. 
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Obrázek 6 Datové oblasti 

 

1.2.1. Výběr datových oblastí  
Systém nabídne uživateli seznam všech obrazovek, které je možné do žádosti o změnu vybrat. Tento 

seznam je omezen podle několika pravidel: 

V případě, že dosud nebyla vybrána žádná obrazovka a žádost o změnu je první v pořadí nebo 

všechny předchozí jsou vypořádány a změny přeneseny na projekt (mají finální stav Schválena ze 

strany ZS/ŘO a aktuální datum je vyšší než datum účinnosti změny), jsou nabízeny všechny obrazovky 

žádosti o změnu, které jsou dle výzvy pro projekt definovány. 

V případě, že některé z předchozích žádostí o změnu nejsou vypořádány nebo změny dosud nejsou 

přeneseny na projekt, jsou v aktuální žádosti o změnu nabízeny pouze obrazovky, přes které nebyla 

data měněna v této/těchto předchozích nevypořádaných žádostech o změnu. 

Ze zobrazeného seznamu lze vybrat další. Systém po potvrzení výběru obrazovek zjistí, které 

obrazovky jsou závislé (dle tabulky závislostí datových oblastí) na vybraných a do výběru obrazovek je 

přidá. 

Editaci žádosti o změnu je možné provádět pouze přes obrazovky, které jsou do žádosti o změnu 

k editaci vybrány. Ostatní obrazovky jsou needitovatelné. 

Uživatel vybere obrazovky, přes které budou prováděny změny a následně potvrdí svůj výběr 

tlačítkem spustit. 



20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

 

Obrázek 7 Potvrzení výběru datových oblastí 

 

Uživatel smí v průběhu editace žádosti o změnu výběr změnit. V seznamu obrazovek vybraných do 

aktuální žádosti o změnu označí, kterou chce z výběru odstranit a dá ji smazat. 

1.3. OBRAZOVKY ZOŽ 

Při založení ŽoZ uživatel zvolil obrazovky, pomocí kterých budou prováděny změny. Tím se aktivovaly 

jednotlivé datové oblasti, které chce uživatel změnit. Výběr obrazovek pro podání ŽoZ je definován 

nastavením těchto obrazovek pro konkrétní výzvu, v rámci ŽoZ lze měnit všechny obrazovky/datové 

oblasti projektu. Níže jsou uvedeny příklady datových oblastí ŽoZ.  
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Obrázek 8 Obrazovky žádostí o změnu 

 

 

Obrázek 9 Datové oblasti žádostí 
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Projekt 
V rámci obrazovky Projekt uživatel změní obsah datových polí, u kterých je to třeba a dá uložit 

záznam. 

 

Obrázek 10 Obrazovka ŽoZ projekt 

Popis projektu 
V rámci obrazovky Popis projektu uživatel změní obsah datových polí, u kterých je to třeba a dá uložit 

záznam. 

 

Obrázek 11 Obrazovka ŽoZ Popis projektu 



20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

Subjekty 
Na obrazovce Subjekty provede uživatel požadované změny adres, osob, účtů, účetních období, 

klasifikací ekonomických činností. 

 

Obrázek 12 Obrazovka ŽoZ Subjekty 

 

 

Obrázek 13 Obrazovka ŽoZ Osoby Subjektu 
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Obrázek 14 Obrazovky ŽoZ Účty Subjektu 

 

Obrázek 15 Obrazovka ŽoZ Adresy Subjektu 
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Obrázek 16 Obrazovka ŽoZ Subjekty CZ NACE 

 

Obrázek 17 Obrazovka ŽoZ Subjekty Účetní období 
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Harmonogram 
V rámci obrazovky Harmonogram jsou vykazovány změny na datech harmonogramu. 

 

Obrázek 18 Obrazovka ŽoZ Harmonogram 
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Rozpočet 
V rámci obrazovky Rozpočet jsou vykazovány změny na datech rozpočtu. 

 

Obrázek 19Obrazovka ŽoZ Rozpočet 

Přehled zdrojů financování 
V rámci obrazovky Přehled zdrojů financování uživatel změní obsah požadovaných datových polí a 

stiskne tlačítko uložit. 

 

Obrázek 20Obrazovka ŽoZ Přehled zdrojů financování 
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Finanční plán 
V rámci obrazovky Finanční plán jsou vykazovány změny na datech finančního plánu. 

 

Obrázek 21 Obrazovky ŽoZ Finanční plán 

Kategorie intervencí 
V rámci obrazovky Kategorie intervencí jsou vykazovány změny na datech kategorií intervencí. 

 

Obrázek 22 Obrazovka ŽoZ Kategorie intervencí   
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Indikátory 
V rámci obrazovky Indikátory jsou vykazovány změny na jednotlivých indikátorech. 

 

 

Obrázek 23 Obrazovka ŽoZ Indikátory 
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Horizontální principy 
V rámci obrazovky Horizontální principy uživatel provede požadované změny datových polí.

 

 

Obrázek 24 Obrazovka ŽoZ Horizontální principy 
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Veřejné zakázky 
V rámci obrazovek Veřejné zakázky uživatel provede požadované změny datových polí.
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Obrázek 25 Obrazovka ŽoZ Veřejné Zakázky 

 

Obrázek 26 Obrazovka ŽoZ Předmět veřejné zakázky 



20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

 

Obrázek 27Obrazovka ŽoZ Veřejné Zakázky – Etapy 
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Obrázek 28Obrazovka ŽoZ Veřejné zakázky – Hodnocení a Odvolání 
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Obrázek 29 Obrazovka ŽoZ Veřejné zakázky - Návrh/podnět na ÚOHS 

 

 

Obrázek 30 Obrazovka ŽoZ Veřejné Zakázky - Údaje o smlouvě/dodatku 
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Obrázek 31 Obrazovka ŽoZ Přílohy k veřejným zakázkám 

Umístění 
V rámci obrazovky Umístění jsou vykazovány změny na datech umístění projektu. 

 

Obrázek 32 Obrazovky ŽoZ Umístění 
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Aktivity ZP 
V rámci obrazovky Aktivity ZP jsou vykazovány změny na datech aktivit zjednodušeného projektu. 

 

Obrázek 33Obrazovka ŽoZ Aktivity ZP 

Cílová skupina 
V rámci obrazovky Cílová skupina jsou vykazovány změny na datech cílových skupin.

 

Obrázek 34 Obrazovka ŽoZ Cílová skupina 
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Publicita 
V rámci obrazovky Publicita jsou vykazovány změny na datech publicity. Zobrazení obrazovky je 

vázáno na stav projektu – publicita je generována až k právnímu aktu. 

 

Obrázek 35 Obrazovka ŽoZ Publicita 

Klíčové aktivity 
V rámci obrazovky Klíčové aktivity jsou vykazovány změny na datech klíčových aktivit. 
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Obrázek 36Obrazovka ŽoZ Klíčové aktivity 

Přiložené dokumenty 
Uživatel má možnost založit si vlastní, uživatelský dokument a ten připojit k žádosti o změnu nebo 

změnit přiložený soubor dokumentu z projektu. K tomu slouží obrazovka žádosti o změnu Přiložené 

dokumenty. 

 

Obrázek 37 Obrazovka ŽoZ Přiložené dokumenty 
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1.4. EDITACE ŽÁDOSTI O ZMĚNU 

Editovat žádost o změnu lze pouze přes obrazovky, které jsou pro žádost o změnu vybrány. Tento výběr 

lze v průběhu editace žádosti o změnu měnit, až do okamžiku finalizace ŽoZ. 

V případě, že požadavek na žádost o změnu přišel od uživatele ŘO/ZS, který do žádosti o změnu vybral 

množinu obrazovek, příjemce přes tuto žádost o změnu smí vykázat další změnu navíc (přidat k editaci 

další obrazovku), ale nesmí z výběru odebrat obrazovku, která byla zvolena uživatelem ŘO/ZS. 

Uživatel ŘO/ZS smí podat návrh měněných dat. Tyto záznamy pak již uživatel nesmí měnit. Každý ze 

záznamů žádosti o změnu má barevně označeno, zda se jedná o změnu vyžádanou (změnu navrhnul 

uživatel ŘO/ZS a uživatel záznam nesmí měnit) nebo o záznam měněný příjemcem. 

Přes obrazovky žádosti o změnu nelze vykazovat pokrok v realizaci projektu, ale je možné měnit data, 

která byla plněna v ZoR, ale již nejsou aktuální. 

Po editaci žádosti uživatelem je třeba provést kontrolu a ŽoZ finalizovat. 

1.5. KONTROLA ŽOZ 

Uživatel řádně vyplnil požadované datové oblasti a je potřeba provést kontrolu ŽoZ. Správce projektu 

může kontrolu spustit z libovolné obrazovky. Data smí kontrolovat opakovaně, bez omezení počtu 

kolikrát. 

 

Obrázek 38 Kontrola ŽoZ 

 

Uživatel spustí kontrolu.  

V případě, že alespoň jedna z kontrol skončila ‚chybou‘. Na závěr systém zobrazí seznam 

chybových/informačních hlášek zjištěných kontrolami; s aktivním odkazem na záložku, které se 

kontrola týká. 
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V případě, že kontrola proběhla úspěšně, zobrazí se uživateli tato obrazovka. Následně může uživatel 

ZoR finalizovat. 

 

Obrázek 39Úspěšná kontrola 

1.6. FINALIZACE ŽOZ 

Uživatel úspěšně dokončil kontrolu Žádosti o změnu a je třeba ŽoZ finalizovat. Uživatel se o finalizaci 

Žádosti o podporu v rámci jednoho přihlášení může pokusit opakovaně; i na více žádostech o změnu. 

Příjemce smí finalizaci spustit z libovolné obrazovky Žádosti o změnu. 

 

Obrázek 40 ŽoZ Finalizace 

Systém zobrazí dotaz, zda ve finalizaci pokračovat. Pokud uživatel ZoR nebude nadále editovat, dotaz 

potvrdí tlačítkem pokračovat a tím je finalizace dokončena. 
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1.6.1. Storno Finalizace ŽoZ 

V případě, že uživatel chce provést storno finalizace ŽoZ, použije k tomu patřičné tlačítko. V rámci 

jednoho přihlášení do webové aplikace lze postupně provést storno finalizace u více Žádostí o změnu. 

Podmínkou je, že Žádost o změnu je finalizována nebo vrácena a uživatel má přístup k projektu jako: 

Signatář -  v případě, že žádost o změnu je ve stavu finalizována 

Editor – v případě, že žádost o změnu je ve stavu vrácená 

 

Obrázek 41 Storno finalizace ZoŽ 

1.7. PODEPSÁNÍ A PODÁNÍ ŽOZ 

Po finalizaci je třeba, aby signatáři úlohy (žádosti o změnu) podepsali příslušný dokument. Podepsání 

je prováděno pomocí elektronického podpisu. 

Na projektu je uvedeno, zda podepisují všichni signatáři nebo stačí podpis jednoho z nich. 

Pokud je na výzvě uvedeno, že žádost o změnu podepisuje jeden signatář, stačí podpis jednoho ze 

signatářů, i kdyby na projektu bylo uvedeno, že podepisují všichni signatáři. 

V případě, že je na projektu označeno, že podepisují všichni signatáři a na výzvě není uvedeno jinak, 

po finalizace je odeslána notifikace prvnímu signatáři úlohy. Poté, co podepíše, je odeslána 

depeše/notifikace dalšímu signatáři v pořadí… Po podpisu posledním signatářem je žádost o změnu 

automaticky přepnuta do stavu ‚Podepsána‘. 

V případě, že je na projektu nebo na výzvě označeno, že podepisuje jeden signatář, po finalizaci je 

odeslána depeše/notifikace všem signatářům úlohy. Stačí, aby podepsal jeden z nich a žádost o změnu 

je automaticky přepnuta do stavu ‚Podepsána‘. 

Za signatáře smí podepsat zmocněnec v případě, že na projektu existuje platná plná moc, ve které je 

uvedeno, že platí pro aktuální úlohu projektu. Situace je ošetřena při posílání interních 

depeší/notifikací. 
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V případě, že je u signatáře uvedeno, že za něj smí podepsat zmocněnec, je depeše/notifikace odeslána 

jak signatáři, tak zmocněnci v případě, že je příslušná plná moc platná. V případě, že by plná moc již 

platná nebyla, je depeše/notifikace odeslána pouze signatáři. 

 

Obrázek 42 Podpis ŽoZ 

 

Obrázek 43 Elektronický podpis ŽoZ 



20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

Každý ze signatářů může provést storno finalizace v případě, že s daty uvedenými na žádosti o změnu 

nesouhlasí. Po podpisu je ZoŽ automaticky podána na ŘO/ZS. 

1.8. VYMAZÁNÍ ŽOZ 

Uživatel může vymazat Žádost o změnu pomocí tlačítka Smazat, které se nachází v horní liště. Žadatel 

smí ŽoZ smazat v případě, že není vyžádána ze strany ŘO/ZS. Uživatel ŘO/ZS smí žádost o změnu 

smazat jen do té doby, než ji nepředá k vypracování příjemci. 

 

Obrázek 44 Vymazání ŽoZ 

 


