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1. PORTĆL IS MS2014+ 

1.1. Struļn® pŚedstaven² 

ProstŚednictv²m webov® aplikace MS2014+ prob²h§ elektronick® pod§n² ģ§dosti o podporu, 

vypracov§n² monitorovac²ch zpr§v, ģ§dost² o platbu a ģ§dost² o zmŊnu. Tyto dokumenty pŚed 

elektronickĨm pod§n²m mus² bĨt ovŊŚen® kvalifikovanĨm elektronickĨm podpisem 

v MS2014+. Bez jeho zŚ²zen² tedy nelze podat ģ§dost o podporu. 

Aplikace IS MS2014+ je dostupn§ na n§sleduj²c² internetov® adrese: 

https://mseu.mssf.cz 

Obr§zky jsou pouze ilustrativn².  

Poģadavky na softwarov® a hardwarov® vybaven² 

Ģ§dost se vyplŔuje pouze prostŚednictv²m internetov®ho prohl²ģeļe.  

¶ Bezprobl®mov® fungov§n² aplikace MS2014+ je garantovan® pouze ve vĨrobcem 
podporovanĨch desktopovĨch verz²ch operaļn²ch syst®mŢ MS Windows (a MAC OS 
ve verzi 10.5.7 a vyġġ² na platformŊ Intel) a v prohl²ģeļi Internet Explorer. Aktu§ln² 
verzi prohl²ģeļe Internet Explorer st§hnete zdarma na str§nk§ch firmy Microsoft. 
NovŊ je moģn® pouģ²vat i prohl²ģeļe Google Chrome a Mozilla Firefox, pokud si do 
nich nainstalujete elektronickĨ podpis, viz kapitola 8. POSTUP INSTALACE UMOĢœUJĉCĉ 

EL. PODPIS V ISKP14+ PRO WEBOV£ PROHLĉĢEĻE GOOGLE CHROME A FIREFOX. 
¶ Pro zad§v§n² dat do ģ§dosti mus² bĨt v internetov®m prohl²ģeļi zapnutĨ JavaScript. 
¶ V prohl²ģeļi nesm² bĨt nastaven® vlastn² styly vzhledu str§nek ani nesm² bĨt zapnut§ 
ģ§dn§ nastaven², kter§ jakĨmkoliv zpŢsobem mŊn² vzhled nebo styly p²sma. 

¶ Pro tisk ģ§dost² mus² bĨt na poļ²taļi nainstalovan§ posledn² verze Adobe Acrobat 
Readeru. 

¶ Pro podeps§n² ģ§dosti o podporu je nutn® m²t nainstalov§n plugin MS Silverlight 
v jeho nejnovŊjġ² verzi.  

¶ Windows 10 maj² nastaven jako vĨchoz² prohl²ģeļ Microsft Edge, kterĨ nepodporuje 
instalaci pluginŢ jako je Silverlight. Internet explorer lze spustit kliknut²m na tlaļ²tko 
"Start" v lev®m doln²m rohu a zad§n²m textu "Internet Explorer". Pokud si pŚejete, 
mŢģete si jej nastavit jako vĨchoz² prohl²ģeļ - viz n§vod. 

¶ Je zde tak® odkaz pro otestov§n² kompatibility vaġeho poļ²taļe a prohl²ģeļe a 
valid§tor elektronick®ho podpisu. 

¶ OhlednŊ instalace elektronick®mu podpisu viz kapitola 8. POSTUP INSTALACE 

UMOĢœUJĉCĉ EL. PODPIS V ISKP14+ PRO WEBOV£ PROHLĉĢEĻE GOOGLE CHROME A 

FIREFOX. 
 

Dostupnost 

¶ Garance dostupnosti produkļn²ho prostŚed² je 365 dn² v roce v dobŊ 4:00 ï 24:00.  

Dalġ² poģadavky 

https://mseu.mssf.cz/
http://windows.microsoft.com/cs-cz/internet-explorer/products/ie/home
http://www.adobe.com/
http://www.adobe.com/
http://www.microsoft.com/getsilverlight
http://windows.microsoft.com/cs-CZ/internet-explorer/make-ie-default-browser#ie=ie-11
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¶ Minim§ln² rozliġen² monitoru 1366 x 768 bodŢ. 

Pokyny ke zvĨġen² pr§v aplikace 

¶ Aplikace dod§van® spoleļnost² Tesco SW vyuģ²vaj² technologie Microsoft Silverlight, 

jenģ pro nŊkter® pokroļil® funkcionality vyģaduje nastavit tzv. zvĨġen§ opr§vnŊn² na 

poļ²taļi. TŊmito funkcionalitami jsou napŚ. pŚ²stup k podpisovĨm certifik§tŢm v ¼loģiġti 

certifik§tŢ Windows nebo na ļipov® kartŊ. ZvĨġen§ opr§vnŊn² lze nastavit pomoc² 

instalaļn²ho bal²ļku TescoSW Elevated Trust Tool, kterĨ najdete na z§loģce HW a 

SW poģadavky.  

Đvodn² str§nka 

Po spuġtŊn² aplikace pomoc² webov® adresy se otevŚe nab²dka Đvod. Na t®to str§nce jsou 

pravideln® aktu§ln² provozn² informace, kter® je nutno sledovat. 

V lev®m uģivatelsk®m panelu jsou k dispozici z§kladn² nab²dky:  Seznam programŢ a 

vĨzev, Informace řO, Kontakty, Odkazy, FAQ a HW a SW poģadavky.  

Seznam programŢ a vĨzev ï odkaz dovoluje uģivateli nahl²ģet na jednotliv® vĨzvy vġech 

operaļn²ch programŢ bez pŚihl§ġen² do MS2014+. K n§vratu do ¼vodn² nab²dky slouģ² 

tlaļ²tko ĂĐvodñ. 

Informace řO ï v tomto oknŊ jsou uvedeny pokyny řO vġech operaļn²ch programŢ.  

FAQ ï v tomto oknŊ jsou uvedeny nejļastŊjġ² ot§zky ģadatelŢ vġech operaļn²ch programŢ a 

odpovŊdi na nŊ. Ve FAQ ĂelektronickĨ podpisñ naleznete dokument pro pr§ci s certifik§ty a 

pŚedch§zen² probl®mŢ s certifik§tem pro podpis v aplikaci MS2014+. 

HW a SW poģadavky ï v tomto oknŊ jsou uvedeny parametry hardwarov®ho a 

softwarov®ho vybaven², se kterĨmi je moģn® aplikaci MS2014+ bez probl®mŢ pouģ²vat. Je 

zde tak® odkaz pro otestov§n² kompatibility vaġeho poļ²taļe a prohl²ģeļe.  

https://mseu-sandbox.mssf.cz/help/TescoSwElevatedTrustToolCZ.msi
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Registrace a pŚihl§ġen² uģivatele 

PŚed pod§n²m prvn² ģ§dosti o podporu je nutn® prov®st registraci uģivatele v aplikaci 

MS2014+. Registraci nov®ho uģivatele je moģn® prov§dŊt po otevŚen² webov® aplikace 

MS2014+ na z§loģce Registrace, kde je nutn® vyplnit z§kladn² kontaktn² ¼daje o uģivateli. 

 

Uģivatel vypln² vġechna povinn§ pole. Povinn§ pole jsou podbarvena ģlutou barvou.  

E-mailovou adresu a mobiln² telefon vypln² PODLE SKUTEĻNOSTI, protoģe k dokonļen² 

registrace mus² bĨt potvrzen aktivaļn² kl²ļ, kterĨ bude zasl§n pomoc² SMS zpr§vy na mobiln² 

telefon. Po zad§n² aktivaļn²ho kl²ļe do port§lu zaġle syst®m e-mail s aktivaļn²m URL 

odkazem na zadanou emailovou adresu.  

Po vyplnŊn² registraļn²ch ¼dajŢ, klikne uģivatel na tlaļ²tko ĂOdeslat registraļn² ¼dajeñ. 
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Po odesl§n² registraļn²ch ¼dajŢ syst®m zaġle na zadan® telefonn² ļ²slo SMS s aktivaļn²m 

kl²ļem a zobraz² v registraļn²m formul§Śi nov® pole ĂAktivaļn² kl²ļñ. Uģivatel jej ze SMS do 

nŊj pŚep²ġe a klikne na tlaļ²tko ĂOdeslatñ.  

 

 

Po ¼spŊġn®m odesl§n² aktivaļn²ho kl²ļe se uģivateli zobraz² ozn§men² o ovŊŚen² mobiln²ho 

telefonu a o zasl§n² e-mailu s aktivaļn²m URL odkazem k dokonļen² registrace a zŚ²zen² 

pŚ²stupu do aplikace MS2014+. Aktivaļn² URL odkaz je platnĨ pouze 24 hodin. Pokud je 

uģivatel v t®to lhŢtŊ nepotvrd², bude muset prov®st registraci znovu. 
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Po vytvoŚen² uģivatelsk®ho ¼ļtu bude uģivateli zasl§n novĨ e-mail s pŚihlaġovac²m jm®nem. 

 

PŚihl§ġen² do aplikace MS2014+ n§slednŊ prob²h§ vyplnŊn²m uģivatelsk®ho jm®na a hesla. 
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Po pŚihl§ġen² se uģivateli, v z§hlav² okna v prav®m horn²m rohu, zobraz² informace o 

ļasov®m limitu, za kterĨ bude v pŚ²padŊ neļinnosti z aplikace automaticky odhl§ġen.  

 

Automatick® odhl§ġen² prob²h§ z bezpeļnostn²ch dŢvodŢ po 60 minut§ch neļinnosti 

uģivatele kvŢli ochranŊ dat. Aktivitami uģivatele v aplikaci (pŚechod mezi z§loģkami ļi 

spuġtŊn² nŊkter® akce) se limit pro automatick® odhl§ġen² obnovuje vģdy zpŊt na 60 minut.  

PŊt minut pŚed pŚ²padnĨm automatickĨm odhl§ġen²m z aplikace se zobraz² upozornŊn² s 

volbou Pokraļovat/Zruġit. V pŚ²padŊ stisknut² tlaļ²tka ĂPokraļovatñ dojde k uloģen² 

rozpracovanĨch dat a obnoven² limitu pro odhl§ġen². Tlaļ²tkem ĂZruġitñ se uģivatel vr§t² do 

aplikace bez uloģen² dat, pŚiļemģ limit pro odhl§ġen² st§le bŊģ². 
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Pokud uģivatel do 5 minut na upozornŊn² nezareaguje, rozpracovan§ data se uloģ². Uģivatel 

bude z aplikace odhl§ġen a zobraz² se mu informativn² hl§ġka o odhl§ġen². Po jej²m 

potvrzen² volbou ĂPokraļovatñ je pŚesmŊrov§n nastaven na ¼vodn² str§nku port§lu.  

 

Zapomenut® heslo 

 Heslo lze obnovit n§sleduj²c²m postupem: 

1. Na ¼vodn² str§nce je pod pŚihlaġovac²m formul§Śem odkaz Zapomenut® heslo. 
Kliknut²m se zobraz² okno Zapomenut® heslo. 

2. Uģivatel vypln² dle pokynŢ pŚ²sluġn§ pole (sv® uģivatelsk® jm®no a ļ²slo mobiln²ho 
telefonu, kter® zadal pŚi registraci) a op²ġe znaky kontroln²ho k·du z uveden®ho 
obr§zku. 

3. Po stisknut² tlaļ²tka ĂOdeslatñ pŚijde na v§ġ mobiln² telefon formou SMS aktivaļn² 
kl²ļ pro ovŊŚen² spr§vnosti uģivatelova telefonn²ho ļ²sla. 

4. Po zad§n² aktivaļn²ho kl²ļe je nutn® zadat nov® heslo a stisknout tlaļ²tko Dokonļit. 

1.2. Obecn® funkcionality formul§Śe  

Povinn§ a nepovinn§ pole 

Datov® poloģky, kter® je uģivatel povinen vyplnit pro ¼spŊġnou finalizaci ģ§dosti o podporu, 

jsou podbarveny ģlutŊ a oznaļeny vykŚiļn²kem. Datov® poloģky, kter® jsou podbarveny ġedŊ, 

jsou nepovinn®.   

 

 

Ruļn² vs. automatick§ plnŊn² a vĨbŊr z ļ²seln²kŢ 

Datov® poloģky, kter® jsou podbarven® ģlutou a ġedou barvou (viz vĨġe), vyplŔuje uģivatel 

s§m jako textov® pole nebo vĨbŊrem z pŚedem vydefinovan®ho ļ²seln²ku. U kaģd®ho 

popisov®ho okna je k dispozici ¼daj o poļtu napsanĨch znakŢ a o maxim§ln²m moģn®m 

poļtu znakŢ (napŚ. 35/500). Uģivatel si cel® pole mŢģe zobrazit ve velk®m form§tu v nov®m 

oknŊ pomoc² tlaļ²tka ĂOtevŚ²t v nov®m oknŊñ. 
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Ļ²seln²k se zobraz² po stisku ikony vedle pŚ²sluġn®ho datov®ho pole.  

Datov§ pole, kter§ jsou bez podbarven², vyplŔuje syst®m automaticky.  

N§povŊda 

V aplikaci MS2014+  jsou k dispozici dva typy n§povŊdy. Kontextov§ n§povŊda, kter§ se 

uģivateli objev², pokud najede kurzorem na pŚ²sluġn® datov® pole a n§povŊda, kterou si 

uģivatel vyvol§ stiskem tlaļ²tka N§povŊda v prav®m horn²m rohu obrazovky.  
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Obecn§ pravidla pouģ²v§n² aplikace MS2014+ 

Uģivatelsk§ tlaļ²tka aplikace 

 

Tato tlaļ²tka jsou hlavn²m n§strojem pro editaci pol². 

NovĨ z§znam ï slouģ² k pŚid§n² dalġ² osoby, adresy apod. Tlaļ²tko je nutn® pouģ²t vģdy, 

kdyģ uģivatel potŚebuje pŚidat dalġ² z§znam. Bez jeho pouģit² hroz² pŚepis pŢvodn²ch ¼dajŢ.  

Kop²rovat z§znam ï tato funkce se pouģ²v§, pokud jsou zad§van® ¼daje totoģn® ļi se m²rnŊ 

liġ² a lze je pouze jednoduġe upravit. 

Smazat z§znam ï toto tlaļ²tko pouģije uģivatel, kdyģ chce odstranit uloģenĨ z§znam. Klikne 

na danĨ z§znam v tabulce a pot® na tlaļ²tko ĂSmazat z§znamñ. Đdaje budou nen§vratnŊ 

smaz§ny. 

Uloģit ï toto tlaļ²tko je nutn® pouģ²vat po kaģd®m zad§n² ¼dajŢ.  

Storno ï toto tlaļ²tko pouģije uģivatel, kdyģ chce zruġit zadan® ¼daje. Storno lze pouģ²t 

pouze v pŚ²padŊ, ģe zadan® ¼daje nejsou jeġtŊ uloģen®.  

UpozornŊn²: Pouģ²vejte tlaļ²tko ĂUloģitñ v maxim§ln² moģn® m²Śe. V pŚ²padŊ vĨpadku 

nebo neļekan® technick® chyby budou zachov§na pouze uloģen§ data. 

 

Filtry 

NŊkter® z§loģky v aplikaci obsahuj² souhrnn® tabulky ļi ļ²seln²ky. Tabulky zobrazuj² vġechny 

zadan® ¼daje v dan® z§loģce ï napŚ. osoby ģadatele apod. Ļ²seln²ky slouģ² pro vĨbŊr ¼daje 

napŚ. mŊsto, ulice apod. a jsou k dispozici v pol²ch s nab²dkou.  

Kaģd§ tabulka ļi ļ²seln²k jsou opatŚeny filtrem pro snadnŊjġ² vyhled§v§n² a vĨbŊr. Filtr je 

um²stŊn v Ś§dku v z§hlav² tabulky. Filtr nerozliġuje pouģit² velkĨch a malĨch p²smen. Krit®ria 

lze zadat i v nŊkolika sloupc²ch najednou. TrychtĨŚem je moģn® zvolit v²ce variant filtrov§n² 

(menġ² neģ, vŊtġ², je nulovĨ atd.). Do tohoto Ś§dku ģadatel zad§ nŊkolik p²smen ļi slovo a 

stiskne kl§vesu Enter. T²m se v tabulce vyhledaj² vġechny ¼daje, kter® odpov²daj² zadanĨm 

p²smenŢm. V ļ²seln²ku se listuje pomoc² tlaļ²tek um²stŊnĨch pod tabulkou. Uģivatel zvol² 

vybranĨ ¼daj (kliknut²m myġ² ¼daj oznaļ²) a n§slednŊ potvrd² vĨbŊr kliknut²m na ġipku 

vpravo, kdy je zvolenĨ ¼daj vloģen do tabulky napravo. 

Zruġen² zadan®ho filtru a n§vrat k pŢvodn²mu zobrazen² vġech poloģek provede ģadatel tak, 

ģe znaky, kter® do filtrovac²ho Ś§dku napsal, smaģe a stiskne kl§vesu Enter.  
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PŚ²klad vyhled§n² obce NovĨ Bydģov pŚi pouģit² filtru (zadan® slovo ĂNovĨñ): 

 

 
 

Kalend§Ś 

Po pŚihl§ġen² m§te moģnost na hlavn² str§nce vyuģ²t funkci Kalend§Ś, ve kter®m k 

jednotlivĨm dnŢm mŢģete nav§zat pŚ²sluġnou ud§lost. Toto upozornŊn² se pak v kalend§Śi 

barevnŊ zobraz². Informace z kalend§Śe lze rovnŊģ zobrazit pod z§loģkou ĂMoje ¼kolyñ, kter§ 

je um²stŊna dole pod obr§zkem kalend§Śe. Zaloģen² nov®ho z§znamu do kalend§Śe se 

prov§d² stiskem tlaļ²tka NovĨ z§znam a n§slednŊ potvrd² volbou Uloģit. Tyto ¼koly se 

vztahuj² ke konkr®tn²mu uģivatelsk®mu jm®nu. Je tak® moģn® pŚidat ¼kol nav§zanĨ na 

pŚ²sluġnou ģ§dost o podporu/projekt, tyto ¼koly vid² vġichni uģivatel®, kteŚ² jsou k dan® 

ģ§dosti o podporu ļi projektu nasd²leni. Nav§z§n² ¼kolŢ k jednotlivĨm ģ§dostem/projektŢm 

mŢģe ģadatel uļinit v r§mci konkr®tn² ģ§dosti/projektu na z§loģce Đkoly. To pak nen² 

nav§zan® na kalend§Ś uģivatele na hlavn² n§stŊnce. 

VĨbŊr zvolen®ho ¼daje 

ze seznamu  

Filtr pro snadn® 

vyhled§v§n²  
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Đvodn² obrazovka MS2014+ 

Na ¼vodn² obrazovce po pŚihl§ġen² uģivatele jsou uvedeny pozn§mky, upozornŊn², depeġe, 

kter® se vztahuj² ke konkr®tn²mu uģivatelsk®mu jm®nu. V pŚ²padŊ, ģe uģivatel chce vloģit 

pozn§mku, upozornŊn² ļi napsat depeġi ke konkr®tn²mu projektu, mus² to uļinit v r§mci 

konkr®tn² ģ§dosti/projektu. 
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¶ Zpr§vy (depeġe) 

Po pŚihl§ġen² do aplikace se ģadateli zobraz² ¼vodn² obrazovka, na kter® ģadatel vid² 

vġechny syst®mov® zpr§vy nebo pŚijat® zpr§vy vztahuj²c² se ke vġem ģ§dostem o 

podporu/projektŢm, ke kterĨm m§ uģivatel pŚ²stup. 

 

 

 

 

¶ Pozn§mky 
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N§stroj ĂPozn§mkyñ pln² funkci pozn§mkov®ho bloku, kde uģivatel mŢģe spravovat 

a zakl§dat sv® z§znamy. Tyto pozn§mky se vztahuj² ke konkr®tn²mu uģivatelsk®mu jm®nu 

nebo se zde zobrazuj² i pozn§mky nav§zan® na pŚ²sluġnou ģ§dost o podporu/projekt ï tuto 

pozn§mku pak vid² vġichni uģivatel®, kteŚ² jsou k dan®mu projektu nasd²leni. V pŚ²padŊ 

potŚeby nav§zat pozn§mku na jednotliv® ģ§dosti/projekty tak mŢģe uģivatel uļinit v r§mci 

konkr®tn² ģ§dosti/projektu. 

Zaloģen² nov® pozn§mky provedete stiskem tlaļ²tka NovĨ z§znam a n§slednŊ volbou Uloģit. 

 

 

¶ UpozornŊn² 

V r§mci obrazovky ĂUpozornŊn²ñ jsou uģivateli zobrazov§na upozornŊn² automaticky 

generovan§ syst®mem, napŚ. informace o mimoŚ§dnĨch odst§vk§ch syst®mu nebo 

 upozornŊn² z ¼rovnŊ řO/ZS. Spr§va a editace zpr§v zde nen² ģadateli umoģnŊna, 

upozornŊn² maj² pouze informaļn² charakter. UpozornŊn² je zas²l§no ke konkr®tn²mu 

uģivatelsk®mu jm®nu. 
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¶ Depeġe (zpr§vy) 

PŚed pod§n²m ģ§dosti je moģn® vyuģ²t e-mailovĨch kontaktŢ uvedenĨch ve specifickĨch 

pravidlech. Po pod§n² je nutn® komunikovat pŚes MS2014+ formou depeġ². Depeġe (zpr§vy) 

mohou bĨt pŚed§v§ny jednak mezi jednotlivĨmi uģivateli MS2014+, tak i mezi ģadatelem a 

pŚ²sluġnĨm kontaktn²m pracovn²kem na stranŊ řO/ZS. Depeġi na pracovn²ka řO/ZS ģadatel 

odes²l§ z ģ§dosti/projektu/ ze z§loģky Komunikace. T²m budou vġechny depeġe v§zan® na 

konkr®tn² ģ§dost/projekt.  

Depeġe je odes²l§na i automaticky na z§kladŊ zmŊny stavu projektu.  

Do jednotlivĨch sloģek v r§mci administrace zpr§v uģivatel vstupuje pŚes projekt stiskem 

pŚ²sluġn®ho tlaļ²tka ï PŚehled depeġ², nov§ depeġe a koncepty.  

Stiskem tlaļ²tka Nov§ depeġe a Koncepty se ģadatel dostane na obrazovku, kde mŢģe 

zakl§dat nov® depeġe (zpr§vy). Ģadatel zvol² NovĨ z§znam, vyp²ġe pŚ²sluġn® informace 

a stiskne tlaļ²tko Uloģit.  
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Po uloģen² zpr§vy se zaktivn² tlaļ²tko VĨbŊr adres§tŢ, po jeho stisknut² je moģn® ze 

seznamu uģivatelŢ vybrat konkr®tn²ho adres§ta. VybranĨ adres§t se mus² pŚesunout do 

prav® tabulky. K depeġi je moģn® pŚes tlaļ²tko dokumenty pŚiloģit pŚ²lohu. 
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Po zvolen² pŚ²sluġn®ho adres§ta se uģivatel vr§t² na obrazovku Nov§ depeġe a koncepty 

stiskem tlaļ²tka Uloģit a zpŊt. Zpr§vu odeġle stiskem tlaļ²tka Odeslat. Syst®m odesl§n² 

depeġe potvrd².  

 

 




























































































































