PRACOVNÍ POSTUP

při žádosti o přidělení, změnu nebo odebrání přístupu do aplikace centrální registr podpor malého rozsahu

Poskytovatelé podpor malého rozsahu (tzv. podpory de minimis) mají dle § 3a zákona č. 215/2004 Sb., o úpravě některých vztahů v oblasti veřejné podpory a o změně zákona o podpoře výzkumu a vývoje, ve znění pozdějších předpisů, povinnost zaznamenat tyto podpory do centrálního registru podpor malého rozsahu (dále jen „registr“).
Registr je společně spravován Úřadem pro ochranu hospodářské soutěže (ÚOHS) a Ministerstvem zemědělství (MZe), tyto organizace jsou i vlastníky informací v registru.

Cílem pracovního postupu je informovat poskytovatele podpor de minimis o způsobu přidělení přístupu do registru.
Přístup (konkrétní přístupové jméno a heslo pro chráněný přístup) do registru se přiděluje pouze konkrétním osobám – uživatelům (nikoliv organizaci).

Proces zřízení přístupu do registru je následující:
1) Vyplnění žádosti
Registr se skládá ze dvou samostatných modulů dle organizací a oblastí podpor, které daná organizace kompetenčně spravuje:

· Modul MZe – informace o poskytnutých podporách v oblastech „Zemědělská prvovýroba“
 a „Rybolov“
 a
· Modul ÚOHS – informace o poskytnutých podporách v oblasti „Všechna ostatní odvětví“
.

K oběma modulům jsou navázány tyto role:

· Reader (čtenář) – uživatel může získat (číst) podrobné informace o poskytnutých podporách a o čerpání limitu na příslušnou oblast, a dále může pořizovat agregované statistiky.

· Editor – uživatel má stejná práva jako „Reader“, navíc může v rámci své oblasti vkládat záznamy o poskytnuté podpoře.
Žadatel (tj. oprávněný pracovník poskytovatele dle jeho vnitroorganizační struktury) vyplní požadované údaje do formuláře (příloha č. 1). U požadovaného přístupu zaškrtne zvolenou roli (Reader nebo Editor) pro zvolený modul (Modul MZe nebo Modul ÚOHS). Žadatel může zažádat o přístup do obou modulů současně. V případě, že žadatel hodlá zaregistrovat více než 10 uživatelů pověřených vkládáním dat do registru, vyplní žadatel uvedenou přílohu 1 pouze v rozsahu hlavičkových údajů, a seznam uživatelů (spolu s dalšími údaji) vyplní v elektronické formě (příloha č. 2 – tabulka ve formátu XLS).

2) Předání žádostí na Helpdesk ÚOHS
Vyplněnou a podepsanou žádost předá žadatel na Helpdesk ÚOHS některým z následujících způsobů:

1. V případě použití žádosti v příloze 1 – standardní formulář pro zaregistrování méně než deseti oprávněných uživatelů v rámci vnitroorganizační struktury žadatele:
a) Vyplní formulář elektronicky (formát Word) a odešle jej jako přílohu na adresu helpdesk-registr@compet.cz. Takto odeslaný e-mail musí být elektronicky podepsán kvalifikovaným certifikátem žadatele.
b) vyplní formulář a originál opatřený podpisem a razítkem naskenuje a zašle elektronickou poštou (ve formátu PDF) na adresu helpdesk-registr@compet.cz,  Takto odeslaný e-mail musí být elektronicky podepsán kvalifikovaným certifikátem žadatele.
c) vyplní formulář a originál opatřený podpisem a razítkem naskenuje a uloží (ve formátu PDF v souladu s metodikou ISDS) do datové schránky ÚOHS (číslo DS: fs2aa2t)  a zároveň odešle v kopii na adresu helpdesk-registr@compet.cz (v tomto případě již email nemusí být elektronicky podepsán).
2. V případě použití přílohy 2 - „elektronický“ seznam uživatelů (formát XLS) - pokud žadatel hodlá zaregistrovat více než 10 uživatelů za svou organizaci - vyplní žadatel přílohu 1 pouze v rozsahu hlavičkových údajů (nevyplňuje tabulku uživatelů) a takto vyplněný a podepsaný formulář spolu s vyplněnou přílohou 2 (XLS soubor) odešle způsobem stanoveným v odst. 1 písm. a), b) nebo c)
Při využití „elektronického“ seznamu uživatelů se tedy budou odesílat (emailem nebo prostřednictvím datové schránky) vždy dva dokumenty:
· naskenovaná příloha 1 (standardní formulář) vyplněná v rozsahu hlavičkových údajů, podepsaná (orazítkovaná) – ve formátu PDF a zároveň
· vyplněný XLS soubor (seznam uživatelů)
3) Přijetí žádosti Helpdesk ÚOHS 
Operátor Helpdesk ÚOHS přijme zaslanou žádost a provede kontrolu žádosti po formální stránce:

· uvedení kontaktních údajů uživatele,
· vyplnění požadovaného modulu a role,
· uvedení zdůvodnění žádosti.
V případě, že žádost nebude obsahovat požadované údaje, bude zaslána zpět žadateli k doplnění.
4) Přidělení přístupu do aplikace

V případě schválení žádosti všemi dotčenými subjekty bude žadateli přidělen přístup do registru a bude žadateli zasláno uživatelské jméno a iniciační heslo do Portálu MZe prostřednictvím e-mailu uvedeného v žádosti. 
1. v případě použití přílohy 2 - elektronický“ seznam uživatelů (formát XLS) budou přístupové údaje pro jednotlivé uživatele zaslány pouze žadateli, jenž následně zajistí distribuci přístupových údajů uživatelům.
5) Přihlášení žadatele na Portál MZe a ověření funkčnosti aplikace
Po obdržení uživatelského jména a hesla se žadatel přihlásí na produkční Portál MZe na adrese https://vpn.mze.cz, kde bude vyzván ke změně iniciačního hesla (změna hesla se provádí v záložce „Změna hesla“). 
Nové heslo je nutné sestavit tak, že se bude skládat z min. 9 znaků s následujícími požadavky: 

· alespoň jedno malé písmeno (a-z), 

· alespoň jedno velké písmeno (A-Z), 

· alespoň jednu číslici (0-9), 

· alespoň jeden speciální znak (např. ! - +).
Následně od 1. ledna 2010 žadatel zkontroluje funkčnost přístupu do registru (záložka „Registry a aplikace MZe“).

6) Uzavření požadavku
V případě technických potíží při vstupu do aplikace, používání aplikace či ztrátě hesla kontaktuje žadatel Helpdesk MZe (e-mailem na helpdesk@mze.cz nebo telefonicky 221 811 888) 
� Podpory de minimis poskytnuté podle nařízení Komise (ES) č. 1535/2007 ze dne 20. prosince 2007 o použití článků 87 a 88 Smlouvy ES na podporu de minimis v produkčním odvětví zemědělských produktů (Úř. věst. L 337, 21.12.2007, s. 35).


� Podpory de minimis poskytnuté podle nařízení Komise (ES) č. 875/2007 ze dne 24. července 2007 o použití článků 87 a 88 Smlouvy o ES na podporu de minimis v odvětví rybolovu a o změně nařízení (ES) č. 1860/2004 (Úř. věst. L 193, 25.7.2007, s. 6).


� Podpory de minimis poskytnuté podle nařízení Komise (ES) č. 1998/2006 ze dne 15. prosince 2006 o použití článků 87 a 88 Smlouvy na podporu de minimis (Úř. věst. L 379, 28.12.2006, s. 5).
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