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1. Po pfihlaseni do portalu ISKP 14+ (https://mseu.mssf.cz/) je uzivateli v levé horni Casti
obrazovky zobrazeno nasledujici menu, kde zvoli moznost ,Hodnotitel”“. Nasledné je mu
zobrazena zakladni stranka pro hodnotitele.
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2. V pfipadé prvniho pfihlageni do modulu pro hodnotitele, je uZivateli zobrazena zalozka Zadost
o status hodnotitele. Pokud uzivatel jiz ,Status hodnotitele® ma (napf. v pfipadé, kdy se jiz

reagistroval jako hodnotitel v jiném Opera&nim programu), stiskne tlagitko ,Udaje o hodnotiteli*
a pokracuje krokem 4.

" NOJE HOOROCEH 1 2ADOST O STATUS HODNOTITELE I _ PROFIL UIVATELE NAPOVEDA

Nisdots Iettewl

" o e 2014 L

ey Wigwy poopetss O Thcaamm saive powats ArErace Cadd peunts e 1tee

Meye by
informace AD
Woreabry
Ochay

Fan

W & 5W potacenny



https://mseu.mssf.cz/

|
*

EVROPSKA UNIE

. .
. . Evropské strukturdini a investiéni fondy
L -

-

i Operaéni program Praha - pdl ristu CR

3. Po stisknuti volby z bodu 2, se Zadateli o status hodnotitele zobrazi v levé €asti obrazovky
menu, které je rozdélené do nékolika datovych oblasti (viz Cervené oznacena oblast). V této
urovni je tfeba vyplnit postupné veskeré uvedené sekce (viz nasledujici body).
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4. Osobni udaje — V pfipad&, Ze ma hodnotitel viastni IC, vypIni ho do ervené& oznaeného pole
a nasledné stiskne tlagitko ,Validace® (viz &ervené oznacené pole - 1.). Pokud validace
probéhne Uspésné, dojde k doplnéni zakladnich udaju o subjektu. V opacném pfipadé bude
treba udaje vlozit manualné (viz zelené oznacené pole — 2.). Po zaSkrtnuti pfFisluSného pole
uzivatel pokracuje vyplnénim osobnich udaju, které nasledné potvrdi stiskem tlacitka ,Ulozit".
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5. Po ulozeni vyplnénych osobnich (daji z Gvodni obrazovky prechazi uzivatel k vyplnéni
detailngjsSich informaci o své osobé (viz Cervené oznaCena oblast a body 6 — 9 postupu).
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6. Vyplnéni udaji k bankovnimu uétu — nejprve uzivatel vyplni nazev uétu, nasledné je tieba
vybrat z Ciselnikd pfislusny kéd banky, stat a ménu b. u€tu (viz Cervené oznacené oblasti).
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7. Po vyplnéni udaju z bodu 6 dojde ke zpfistupnéni dalSiho pole (viz ¢ervené oznacena oblast),
kam uzivatel vyplini Cislo svého bankovniho uctu. Nasledné ,Ulozit a zpét“ (viz Sipka).
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8. Adresa hodnotitele — uzivatel nejprve vybere z &iselniku stat (viz 1.), ¢imz se mu zpfistupni
dalSi povinné pole obec (viz 2.). Po vybéru obce se automaticky dopini udaje o nazvu kraje
a okresu, nasledné je tfeba vybrat z Ciselniku PSC (viz 3.), ¢imz se uzivateli Castecné
predvyplni dalSi pole (viz. 4), ktera je mozné dle potfeby dale upravovat. Pfedposlednim krokem
je provedeni kontroly — a to pouze v pfipadé, Ze se Gdaje nevalidovaly dle ICa a byly manuainé
doplnény — je tfeba zaSkrtnout ,Zkontrolovano“ a vybrat datum (viz. 5).
Po vyplnéni vSech udaju a kontrole je tfeba vSe potvrdit stiskem tlaCitka ,Ulozit a zpét®
(viz Sipka).

. - azinettrs: wentia

" . —— o 2. ]
= : o .




|

TN EVROPSKA UNIE
. . Evropské strukturdini a investiéni fondy
. Operaéni program Praha - pol rastu CR

9. Osoba — zde uzivatel vyplni povinné kontaktni udaje (viz Eervené oznalena oblast), pfipadné
nepovinna Seda pole — telefon &i titul (viz zelené oznacena oblast). Po vyplnéni vSech udaju je
tfeba potvrdit stiskem tlacitka ,Ulozit a zpét” (viz Sipka).
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10. Vzdélani externiho hodnotitele — prvnim krokem v této zaloZce je kliknuti uzivatele na pole
,Novy zaznam* (viz ¢ervené oznacena oblast), nasledné uzivatel vybira z €iselnikl relevantni
udaje pro pole ,Uroven vzdélani‘ a ,Titul“ (viz zelen& oznadené oblasti).
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11. Pokud uzivatel vybral odpovidajici udaje z Ciselniku, je tfeba volbu potvrdit stiskem tlacitka
,Ulozit* (viz Cervené oznalena oblast), nasledné dojde k vloZeni zaznamu do seznamu
vzdélani (viz zelené oznalena oblast). Vypliuje se pouze nejvySe dosazené vzdélani,
v pfipadé potfeby Ize vyplnit vice ukonéenych vzdélani.
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12. Jazykové dovednosti — zde uZivatel postupuje obdobné jako pfi vyplnéni vzdélani — nejprve
je tfeba zvolit ,Novy zaznam* (viz 1.), nasledné uzivatel vybira z Ciselniku relevantni tdaje pro

pole ,Jazyk* a ,Uroven“ (viz 2.). Pokud uZivatel vybral odpovidajici udaje z &iselnik(, je tfeba

volbu potvrdit stiskem tlacitka ,Ulozit* (viz 3.), nasledné dojde k vloZzeni zaznamu do sezhnamu

jazykovych dovednosti (viz 4.).
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13. Zaméstnavatelé hodnotitele - prvnim krokem v této zalozce je kliknuti uzivatele na pole
.,Novy zaznam* (viz Cervené oznaCena oblast), nasledné vybere z Ciselnikl relevantni Udaj

pro pole ,Kéd statu“ (viz zelené oznacena oblast).
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14. Po vybéru kédu statu z Ciselniku se zobrazi nasledujici pole (viz Cervené oznacena oblast),
kam uzivatel postupné& vypini Gdaje o svych zaméstnavatelich. Prvnim krokem je zadani IC
zaméstnavatele do zelené oznacCeného pole (viz 1.) a nasledné je tfeba stisknout tlacitko
,Validace®. Pokud validace probéhne uspésné, dojde k doplnéni zakladnich udaji o subjektu.
V opacném pfipadé bude tfeba udaje vlozit manualné (viz zelené oznaCené pole — 2.).
Po zaskrtnuti pfisluSného pole uzivatel pokracuje vyplnénim udaji o zaméstnavateli.
U varianty 1 i 2 je vZdy tfeba manualné doplnit obdobi, ve kterém byla &innost pro konkrétniho
zaméstnavatele vykonavana (viz modie oznacené pole). Poslednim krokem je potvrzeni
vyplnénych udaju stiskem tlacitka ,Ulozit".
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15. Programy hodnotitele - prvnim krokem v této zalozce je opét kliknuti uzivatele na pole ,Novy
zaznam* (viz Cervené oznacena oblast — 1.), nasledné vybere z &iselniku relevantni udaj pro
pole ,Program* — konkrétn& ,Operacéni program Praha — pél ristu CR* (viz zelené oznacena
oblast — 2) — POZOR — ZATIM NEKLIKAT NA TLACITKO ,REGISTROVAT ZADOST
HODNOTITELE®. Po vybéru programu z €iselniku je tfeba kliknout na tla¢itko ,Ulozit", ¢imz
dojde k potvrzeni vyplnénych udaju a vlozeni programu do portfolia hodnotitele se stavem
,Cekajici na podéni* (viz zelen& oznadena oblast — 3.).
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16. Zaznam ponechavame ve stavu ,Cekajici na podani‘ a ptechazime k vyplnéni dilgich poli,
ktera jsou k hodnoceni nezbytna (viz Cervené oznacena oblast a body 17 — 21 postupu).
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.Novy zaznam* (viz Cervené oznalenda oblast — 1.), nasledné vybere z Ciselniku relevantni
udaj pro pole ,Cast hodnoceni*
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17. Kompetence k hodnoceni - prvnim krokem v této zalozce je opét kliknuti uzivatele na pole

(viz zelené& oznacCena oblast — 2.).
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18. V zobrazeném Ciselniku uZivatel vybere variantu ,Vécné hodnoceni“ (viz ervené oznacena
oblast), ¢imz se mu zpfistupni dalSi moznosti vybéru (viz nasledujici krok).
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19. Po vybéru varianty ,Vécné hodnoceni‘ se zobrazi uzivateli Ciselnik Krok vécného
hodnoceni (viz Cervené oznacena oblast), kde vybere moznost dle tabulky &. 1 ,Vybér typu
vécného hodnoceni*
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Tab. ¢.1 Vybér typu vécného hodnoceni

Nazev polozky Eiselniku Prifazeni hodnotitele
1. krok vécného hodnoceni ESF projekty
2. krok vécného hodnoceni EFFR projekt — vécna ¢ast
3. krok vécného hodnoceni EFRR projekty — finanéné-ekonomicka &ast
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20. Nyni je tfeba zaskrtnout role hodnotitele — konkrétn& pak role ,Arbitr“ a ,Radny hodnotitel
(viz 1.), a potvrdit vypInéné udaje stiskem tlacitka ,Ulozit" (viz 2.). Poté se objevi kompetence
v seznamu (viz 3.), ¢imZ je proces vypInéni ukoncen. Poslednim krokem je stisknuti tlaCitka
,Ulozit a zpét“ (viz Sipka).
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21. Odbornosti — uzivatel zagina kliknutim na tlagitko odbornosti (viz bod 16), nasledné je tfeba
vytvofit ,Novy zaznam“ (viz 1.) a vybrat z Ciselniku pfisluSnou Odbornost (viz 2.). Po
provedeni vybéru (viz bod 22) je tfeba potvrdit vyplnéné udaje stiskem tlacitka ,Ulozit* (viz 3.)
— nasledné se vybrana odbornost objevi i v seznamu. Lze vlozit vice odbornosti, krok 1 — 2
nebo po provedeni téchto 3 kroku kliknout na tlacitko ,Ulozit a zpét“ (viz Sipka).
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22. V zobrazeném ¢Ciselniku Ize pouzit pro rychlej§i zobrazeni odbornosti OPPPR filtr. Do pole
uzivatel zada ,OPPPR" a po odentrovani se zobrazi pouze odbornosti platné pro OPPPR.
Nasledné vybere pfislusnou variantu ,Odbornosti“ dle oblasti zaméfeni (specifického cile).

23. Dokumenty — tato zalozka slouzi k vioZzeni ,Profesniho zivotopisu hodnotitele“. Opét je
tfeba zacit stiskem tlaCitka ,Novy zaznam® (viz 1.), nasledné uZivatel klikne na tlacitko
LPFipojit* (viz 2.), kde vybere cestu k souboru profesniho Zzivotopisu na svém disku. Po
pfipojeni souboru uZivatel jesté vyplni pole ,Nazev dokumentu® (viz 3.).
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24. Po nahrani souboru a vyplnéni nazvu dokumentu (viz zelené oznacené oblasti) je tfeba
potvrdit celou akci stiskem tlacitka ,Ulozit" (viz Cervené oznacena oblast).
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25. Po stisku tlacgitka ,Ulozit* se dokument zafadi do seznamu a doplni se dil€i udaje (viz zelené
oznacené oblasti).
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26. V momenté, kdy je dokument vlozen a zafazen do seznamu, je tfeba jej digitalné podepsat.
Tento krok je mozné proveést stiskem symbolu, ktery je oznaen €ervenym rameckem.
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27. Po stisknuti symbolu z kroku 25 se otevie dialogové okno, ve kterém uZivatel zvoli moznost
~Soubory“ (viz 1.) nebo ,Systémové ulozisté“ a pokraCuje stiskem tlaCitka ,Vybrat...“ (viz
2.), kde zvoli cestu k certifikatu elektronického podpisu. V pfipadé, Ze se k certifikatu vaze
,Heslo“, vypIni ho do pfislusného pole (viz 3.). Po zadani vSech udaji pokracuje uzivatel
stiskem tlacitka ,Dokonéit* (viz 4.).
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28. Po uspésném dokoneni by mél symbol zménit barvu na zelenou. Pokud na néj uzivatel
najede kurzorem mysi, mélo by se zobrazit dialogové okno potvrzujici uspé&snost digitalniho

podpisu (viz ervené oznacena oblast).
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29. Kompetence k regionim - prvnim krokem v této zaloZce je opét kliknuti uzivatele na pole
,Novy zdznam" (viz 1.), nasledné je tfeba kliknout na €iselnik u pole ,Region® (viz 2.).
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30. Po rozkliknuti Ciselniku u pole ,Region® se zobrazi seznam, ze kterych je tfeba zvolit region
s oznacenim ,,CZ01 Praha“ (viz Cervené oznacena oblast). Nasledné je tfeba potvrdit viozené
udaje stiskem tlacitka ulozit (viz zelené oznacena oblast).

31. Vramci tohoto bodu se uzivatel vraci do zalozky ,Programy hodnotitele* (viz Sipka), kde
bude nyni prvnim krokem stisknuti tlaCitka ,Registrovat zadost hodnotitele (viz Cervené
oznaCena oblast) a zména stavu zadosti z aktualniho ,Cekajici na podani (viz zelené
oznaCena oblast) na ,Cekajici na schvéleni“. Zména tohoto stavu bude provedena po
potvrzeni celé akce vloZenim elektronického podpisu (viz bod 31).
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32. Po stisknuti tlaCitka ,Registrovat zadost hodnotitele“ se otevie dialogové okno, ve kterém
uzivatel zvoli moznost ,Soubory“ (viz 1.) nebo ,Systémové ulozisté“ a pokracuje stiskem
tlacitka ,Vybrat...“ (viz 2.), kde zvoli cestu k certifikatu elektronického podpisu. V pfipadé, ze
se k certifikatu vaze ,Heslo®, vypIni ho do pfislusného pole (viz 3.). Po zadani vSech udajl
pokracuje uzivatel stiskem tlacitka ,Dokongit” (viz 4.).
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33. Po opatfeni zadosti elektronickym podpisem se jeji stav zméni na ,Cekajici na schvéleni*
(viz Cervené oznacCena oblast). V této fazi je proces registrace hodnotitele ukonéen a bude
nasledovat posouzeni podané zadosti RO.
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34. Stav vasi zadosti Ize zjistit v sekci ,Hodnotitel* => ,Udaje o hodnotiteli“ => ,Programy
hodnotitele® pole Stav
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