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Přístup do aplikace
• Přes webové stránky Ministerstva vnitra: 

https://www.mvcr.cz/norskefondy/

• Zadáním adresy: https://cedr-fm.mvcr.cz/cedrnfmv/
2



IS CEDR EHP a Norské fondy - MV

Úvodní stránka aplikace – část 1

• K přihlášení slouží přihlašovací okno

• Pokud uživatel není registrován zvolí možnost Registrace žadatele

• Pro registraci a následné podepisování dokumentů v aplikaci je nutný
kvalifikovaný osobní certifikát

• V případě zapomenutého hesla je možné zaslání dočasného hesla
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Úvodní stránka aplikace – část 2

• Pro podepisování elektronickým podpisem je třeba mít 
nainstalovanou komponentu ASD Web Signer

• Ta je ke stažení v dolní části úvodní stránky aplikace
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Základní ovládání aplikace

• Pro průběžné ukládání dat slouží tlačítko 

• Vyplňování textových polí

• Žlutě podbarvená pole jsou povinná (také označena *)

• Bílá pole jsou nepovinná

• Šedá pole jsou needitovatelná – vyplňuje systém

• Velikost polí je možné přizpůsobit pomocí posuvníku 

• Přidání/odebrání/zobrazení záznamů v tabulkách

• Pro přidání záznamu slouží symbol vpravo nad tabulkou

• Pro odebrání záznamu slouží symbol na konci řádku

• Detail záznamu se zobrazí kliknutím na jeho název
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Registrace žadatele – výběr typu

• Registrace se skládá z 6 kroků 

– Pokud je vybrán typ Fyzická osoba bez IČO, tak pouze 4 kroky 
registrace
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Registrace žadatele – krok 1/6

• Přečtení podmínek založení účtu žadatele

• Odsouhlasení podmínek zatržením příznaku

• Tlačítko Pokračovat výběrem certifikátu
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Registrace žadatele – krok 1/6 – ASD Web Signer

• Po odsouhlasení a kliknutí na Pokračovat výběrem certifikátu 
dojde ke spuštění komponenty ASD Web Signer

• Rozkliknutím nabídky vyberte platný certifikát

• Pro potvrzení slouží tlačítko Podepsat
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Registrace žadatele – krok 2/6

• V sekci Certifikát jsou přeneseny údaje z certifikátu

– v případě certifikátu s IČO je řádek IČO needitovatelný

– v případě certifikátu bez IČO je řádek editovatelný a je třeba jej doplnit

• V sekci Účet správce žadatele je třeba vyplnit všechna povinná pole
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Registrace žadatele – krok 3/6

• Výběr právní formy z číselníku právních forem

• Zapsání názvu žadatele

• Doplnění Identifikátoru datové schránky
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Registrace žadatele – krok 4/6

• Výběr adresy pomocí ikony zápisu

• Výběr obce pomocí ikony tužky na 
konci řádku

• Výběr části obce z rozbalovací nabídky

• Výběr/smazání ulice pomocí ikon na 
konci řádku
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Registrace žadatele – krok 5/6

• Přidání statutárního zástupce do tabulky

– Vyplnění jeho detailu (typ statutárního zástupce, 
jméno, příjmení)

• Zapsání způsobu jednání za společnost
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Registrace žadatele – krok 6/6

• Přečtení podmínek pro zřízení a užívání uživatelského účtu

• Na zadaný přihlašovací email bude zaslán ověřovací kód

• Po správném zadání kódu může být úspěšně registrace dokončena
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Hlavní menu aplikace
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Hlavní menu aplikace – Účet uživatele
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Hlavní menu aplikace – Seznam vlastních žadatelů

• Rozkliknutím názvu žadatele se zobrazí Detail žadatele

– Zde je možné spravovat Seznam statutární zástupců a upravit způsob jednání za 
společnost (stejně jako v registraci při kroku 5/6)

• V levém menu se nachází záložka Uživatelé žadatele

– Je možné přidat nového uživatele žadatele pomocí tlačítka Nový

• Pokud se jedná o neregistrovaného uživatele, přijde na zadaný email přihlašovací heslo

– Je možné zobrazit Detail uživatele žadatele kliknutím na email (pouze pro roli 
Správce žadatele)
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Seznam vlastních žadatelů – Detail uživatele žadatele

• Slouží k přidělování/odebírání rolí uživateli

• Role může přidělovat/odebírat jen uživatel s rolí Správce žadatele
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Hlavní menu – Založení nového projektu

• Pro založení nového projektu slouží dlaždice
– Založit projekt mohou uživatelé s rolí Zakládání projektu či Správce 

žadatele

• Nový projekt je možné založit také přes dlaždici Seznam 
vlastních projektů a pomocí tlačítka Nový
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Detail projektu 

• Detail projektu se skládá ze:

– záhlaví projektu

– toolbaru

– jednotlivých záložek (formulářů)

– modulů v levém menu
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Detail projektu – Záhlaví a toolbar

• Do záhlaví jsou přenášeny informace pro identifikaci projektu

– Číslo projektu - přiřazeno po vygenerování přílohy Logický rámec projektu nebo 
Dokument žádosti o grant

– Název projektu - zadává žadatel v poli Název projektu

– Stav projektu - Příprava žádosti, žádost podána, doplnění příloh žádosti apod.

• Tlačítka toolbaru

– Podání žádosti – podání projektu ke kontrole, pokud jsou splněny všechny 
podmínky (vyplněna všechna povinná pole, vloženy a podepsány přílohy)

– Uložit – uloží údaje do databáze (při vyplňování doporučujeme průběžné ukládat!)

– Ověřit – provede validaci všech povinných polí, nedostatky vypíše v hlášení

– Odstranit – slouží ke smazání rozpracované žádosti (nevratná operace)

– Generovat žádost – vygeneruje Dokument žádosti o grant do příloh a přidělí číslo 
projektu
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Detail projektu – Žádost

• Žádost je složena z několika záložek (formulářů)

• Postup vyplňování záložek je zleva doprava

• U textových polí je třeba dodržovat předepsanou délku, případně 
formát

– Počet znaků max. 2000 – text v poli včetně mezer nesmí přesáhnout danou 
hodnotu 

– Email – musí být ve formátu xxx@yyy.zzz

– Telefonní číslo/mobil - ve formátu XXXXXXXXX (9 číslic bez mezer) nebo 
v mezinárodním formátu +420XXXXXXXXX (mezinárodní předvolba a 9 číslic bez 
mezer)

• U některých polí se nachází také poznámky, které napovídají, co se od 
žadatele očekává zapsat či vybrat
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Detail projektu – Žádost – Záložky žádosti

• Základní informace – název, zaměření, shrnutí, umístění, …

• Žadatel – informace o žadateli, kontaktní osoby, …

• Partneři – relevantní pokud je projekt realizován v partnerství

• Záměr – cíl a přínos, výchozí stav, rizika, udržitelnost, …

• Relevance projektu – výsledky, výstupy a indikátory programu, …

• Aktivity projektu – seznam aktivit a výstupů aktivit

• DPH – vztah DPH k projektu

• Podrobný rozpočet – zadávání výdajů rozpočtu prostřednictvím 
rozpočtových položek

• Rozpočet – režijní náklady, dobrovolnické práce, investiční majetek, …

• Financování – stanovení výše grantu a zálohové platby

• Horizontální téma – relevance horizontálního tématu

• Zpracovatel – informace o zpracovateli, management projektu, … 22
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Detail projektu – Přílohy
• Pro podání žádosti je nutné přiložit povinné přílohy

• Povinné přílohy a podpisy jsou vypsané v rámci hlášení

• Vložení je možné pomocí tlačítka Nový či přes odkaz zde…

• Stáhnout vybrané – stáhne přílohy, které mají zaškrtnutý příznak 
v posledním sloupci tabulky

• Stáhnout vše – stáhne všechny vložené přílohy do archivu .rar

• Aktualizace dokumentů – slouží k nahrání nové verze vložené přílohy
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Přílohy – Vložení nové přílohy
• Vložení je možné pomocí tlačítka Nový či přes odkaz zde…

• Z dostupných příloh je třeba vybrat Typ přílohy

• Druh přílohy:

– Šablona – vygenerování dokumentu podle předdefinované šablony

– Soubor – nahrání vlastního (upraveného) souboru z úložiště počítače

• Název – přebírá se z typu přílohy, je možné jej upravit

• U příloh, které jsou vkládány jako soubor .doc je možné zvolit konverzi 
do .pdf pomocí příznaku Převést do Pdf

• Nahrání přílohy se dokončí pomocí tlačítka Uložit
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Přílohy – Podpis přílohy
• Pro elektronické podepsání přílohy slouží tlačítko Podepsat

• Po kliknutí na toto tlačítko dojde ke spuštění podepisovací komponenty 
ASD Web Signer

• Jako při registraci vyberte platný kvalifikovaný osobní certifikát

• Podepsání dokumentu potvrdíte tlačítkem Podepsat

• Po úspěšném podepsání se zobrazí zelené hlášení a podpis je viditelný v 
tabulce Seznam elektronických podpisů
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Detail projektu – Nástěnka

• Slouží ke komunikaci mezi žadatelem a zprostředkovatelem grantu

• Zprávy jsou vkládány ručně nebo v rámci provedených přechodů, 
např. při podání žádosti

• Pro ruční vložení zprávy je třeba zapsat Předmět a obsah zprávy

• Vložení se provede tlačítkem Odeslat
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Zodpovězení dotazů, diskuze.

Dotazy a diskuze



Děkujeme za pozornost.

ASD Software, s.r.o.
Žerotínova 2981/55A, 787 01  Šumperk
Tel.: 583 300 711
E-mail: asd@asd-software.cz
Web: www.asd-software.cz

Kontakt:
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