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Đprava projektu 

1 Prihl§senie do syst®mu 

Proces prihl§senia pozost§va z tĨchto krokov: 

1. Otvorte nov® okno internetov®ho prehliadaļa. 

2. Zadajte adresu https://portal.apvv.sk/. 

3. Zobraz² sa obsah str§nky, kde treba vyplniŠ prihlasovacie ¼daje (Obr§zok 1). 

4. Zadajte svoje uģ²vateŎsk® meno (e-mail). 

5. Zadajte svoje uģ²vateŎsk® heslo. 

6. PotvrŅte zadan® prihlasovacie ¼daje. 
 

 
Obr§zok 1 ï Prihl§senie + zabudnut® heslo 

1.1 Probl®my s prihl§sen²m 

Ak ste svoje heslo zabudli, kliknite na prihlasovacej str§nke na odkaz Ak ste zabudli heslo, 
kliknite sem. / Forgotten password, click here. ï Obr§zok 1 (1). Po vyplnen² prihlasovacieho 
mena V§m do niekoŎkĨch min¼t bud¼ na email zaslan® nov® prihlasovacie ¼daje. 
 
Ak zad§te 4x po sebe nespr§vne heslo, konto sa zablokuje. Vtedy uģ generovanie nov®ho hesla 
nepom¹ģe. 
 
V pr²pade probl®mov s prihl§sen²m n§s kontaktujte prostredn²ctvom kontaktn®ho formul§ra 
dostupn®ho na adrese http://www.apvv.sk/kontakt/kontaktny-formular. 
 

D¹leģit®! 

Prihl§siŠ sa do syst®mu a upravovaŠ projekty v syst®me m¹ģe len osoba, ktor§ projekt pod§vala. 

  

https://portal.apvv.sk/
http://www.apvv.sk/kontakt/kontaktny-formular
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2 Vytvorenie a odoslanie ģiadosti o zmenu projektu 

Po prihl§sen² sa zobraz² ¼vodn§ str§nka so zoznamom otvorenĨch vĨziev, rozpracovanĨch 
ģiadost² a podanĨch ģiadost² ï Obr§zok 2 (1a), (1b), (1c). Ak sa po prihl§sen² nezobraz² ¼vodn§ 
str§nka, je moģn® sa na Ŕu dostaŠ kliknut²m na tlaļidlo so ġtvorļekmi na zaļiatku menu ï Obr§zok 
2 (2) alebo kliknut²m na logo APVV. 
 

 
Obr§zok 2 ï Đvodn§ str§nka 

 
V ļasti s odoslanĨmi ģiadosŠami ï Obr§zok 2 (1c) kliknite na ļ²slo projektu, ktorĨ chcete 
upravovaŠ. 

2.1 ĢiadosŠ o ¼pravu iniciovan§ zo strany pr²jemcu 

Pr²jemca realizuje zmenu projektu, o ktor¼ chce agent¼ru poģiadaŠ, na z§klade vzniknutĨch 
skutoļnost² pri realiz§cii rieġenia projektu. M¹ģe tak urobiŠ v ŎubovoŎnom ļase poļas rieġenia 
projektu, ale pl§novan¼ ¼pravu mus² adekv§tne zd¹vodniŠ a odoslaŠ ģiadosŠ v elektronickej forme 
do agent¼ry na schv§lenie. 
 
Po otvoren² projektu sa zobraz² n§hŎad projektu. Ak nem§te rozpracovan¼ ģiadnu ¼pravu projektu, 
zobrazuje sa na pravej strane str§nky tlaļidlo ĢiadosŠ o zmenu ï Obr§zok 3 (1). 
 

 
Obr§zok 3 ï Vytvorenie ģiadosti o zmenu 

 
Ak ste na spom²nan® tlaļidlo uģ niekedy klikli, m§te v syst®me rozpracovan¼ ģiadosŠ a dostanete 
sa k nej kliknut²m na ĢiadosŠ o zmenu ï Obr§zok 4 (1). 
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Obr§zok 4 ï N§hŎad ģiadosti 

V oboch pr²padoch sa po kliknut² zobraz² str§nka na ¼pravu projektu. Đprava projektu obsahuje 
vġetky ļasti, ktor® boli zad§van® aj pri pod§van² projektu. Pribudla len z§loģka Zd¹vodnenie 
zmeny ï Obr§zok 5 (1). 
 

 
Obr§zok 5 ï Đvodn§ strana ¼pravy projektu iniciovanej zo strany pr²jemcu 

 
Zd¹vodnenie obsahuje textov® pole, do ktor®ho je potrebn® nap²saŠ d¹vod ¼pravy a n§sledne 
klikn¼Š na tlaļidlo UloģiŠ. 
 
Po vykonan² zmien a vyplnen² zd¹vodnenia kliknite na z§loģku Podanie ģiadosti ï Obr§zok 5 (3), 
kde n§jdete podrobnejġie inġtrukcie. 
 
Po odoslan² ģiadosti do agent¼ry syst®m odoġle prihl§senej osobe a zodpovedn®mu rieġiteŎovi e-
mail s nasleduj¼cimi pr²lohami: 

1. Protokol o zmen§ch (ģiadosŠ), ktorĨ obsahuje vġetky vykonan® zmeny a porovnanie 
s p¹vodne pl§novanĨmi ¼dajmi 

2. Projekt ï ¼prava s vykonanĨmi zmenami 

3. Statements ï vyhl§senia rieġiteŎov. Tento dokument bude odoslanĨ len v pr²pade, ak pre dan¼ 
vĨzvu s¼ poģadovan® vyhl§senia rieġiteŎov a doġlo k zmene v rieġiteŎskom kolekt²ve 

 

D¹leģit®! 

Dokument s n§zvom Protokol o zmen§ch po podp²san² ġtatut§rnym z§stupcom naskenujte a poġlite e-
mailom na e-mailov¼ adresu manaģ®ra projektu. Vyhl§senia rieġiteŎov, ktorĨch sa zmena tĨka, je taktieģ 
potrebn® naskenovaŠ a zaslaŠ s podpismi pr²sluġnĨch rieġiteŎov, tĨka sa len pri vĨzvach VV 2014, 
VV 2015, VV 2016. 
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Po pos¼den² odoslanej ģiadosti agent¼ra odoġle pr²jemcovi p²somn¼ odpoveŅ a v informaļnom 
syst®me sa zmen² status ģiadosti o zmenu v projekte na schv§len§ alebo zamietnut§. Aģ po tomto 
vyjadren² agent¼ry sa prejavia zmeny aj v syst®me. 

2.2 ĢiadosŠ o ¼pravu iniciovan§ zo strany agent¼ry 

Ide o ¼pravu projektu, ktor¼ na z§klade nejakĨch skutoļnost² vyģaduje agent¼ra. 
 
Na vykonanie takejto ¼pravy projektu mus² najsk¹r manaģ®r projektu z APVV otvoriŠ projekt na 
¼pravu. Ak nem§te rozpracovan¼ ģiadnu ¼pravu projektu, po kliknut² na ļ²slo projektu sa na pravej 
strane str§nky zobraz² tlaļidlo Đprava projektu ï Obr§zok 6 (1). 
 

 

Obr§zok 6 ï Đprava projektu iniciovan§ APVV 

 
Po kliknut² na tlaļidlo Đprava projektu sa zobraz² inform§cia Upravte projekt v zmysle 
poģiadaviek APVV, ktor¼ potvrd²te tlaļidlom OK a n§sledne sa objav² rovnak§ str§nka ako 
v kapitole 2.1. Obr§zok 5 s tĨm rozdielom, ģe chĨba z§loģka Zd¹vodnenie zmeny. Pri ¼prave 
vyģadovanej agent¼rou zd¹vodnenie nezad§vate. 
 

D¹leģit®! 

Povolen® s¼ len ¼pravy vyģiadan® agent¼rou. 

 

 
Po vykonan² zmien (kapitola 3) kliknite na z§loģku Podanie ģiadosti a potom na OdoslaŠ ģiadosŠ 
ï Obr§zok 7 (1, 2). N§sledne zobrazen¼ inform§ciu potvrŅte kliknut²m na OK. 
 

 
Obr§zok 7 ï Odoslanie upraven®ho projektu 
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Po odoslan² ģiadosti do agent¼ry syst®m odoġle prihl§senej osobe, resp. zodpovedn®mu rieġiteŎovi 
e-mail s nasleduj¼cimi pr²lohami: 

1. Protokol o zmen§ch (ģiadosŠ), ktorĨ obsahuje vġetky vykonan® zmeny a porovnanie s 
p¹vodne pl§novanĨmi ¼dajmi, 

2. Projekt ï ¼prava s vykonanĨmi zmenami, 

3. Statements ï vyhl§senia rieġiteŎov. Tento dokument bude odoslanĨ len v pr²pade, ak pre dan¼ 
vĨzvu s¼ poģadovan® vyhl§senia rieġiteŎov a doġlo k zmene v rieġiteŎskom kolekt²ve. 

 

3 Moģn® ¼pravy projektu 

3.1 Đprava rieġiteŎsk®ho kolekt²vu 

Po vytvoren² ģiadosti postupom uvedenĨm v kapitole 2.1. alebo 2.2. m¹ģete realizovaŠ samotn¼ 
¼pravu rieġiteŎsk®ho kolekt²vu. 
 
Đpravu rieġiteŎsk®ho kolekt²vu (RK) realizujete podobne ako pri pod§van² projektu. Kliknete na 
z§loģku RieġiteŎskĨ kolekt²v - Obr§zok 8 (1), v ktorej je moģn® rieġiteŎov prid§vaŠ, upravovaŠ o 
nich inform§cie alebo odoberaŠ - Obr§zok 8 (2, 3, 4). 
 
Pri pridan² ļlena RK je novĨ riadok podfarbenĨ zelenou farbou, pri odstr§nen² ļlena RK je riadok 
podfarbenĨ ļervenou farbou a pri zmene ¼dajov ļlena RK je riadok podfarbenĨ modrou farbou. 
 
V pr²pade ukonļenia pr§ce na projekte je moģn® tĨmto rieġiteŎom upraviŠ kapacity v pr²sluġnom 
roku na skutoļne odpracovan¼ a v nasleduj¼cich rokoch na 0. 
 
Meno rieġiteŎa a d§tum jeho narodenia nie je moģn® upravovaŠ. Ak potrebujete upraviŠ niektorĨ 
z tĨchto ¼dajov, mus²te rieġiteŎa odstr§niŠ a opªŠ pridaŠ. 
 
Ak rieġiteŎa omylom vymaģete, m¹ģete tento ¼kon vr§tiŠ - kliknut²m na zatoļen¼ ġ²pku v stŌpci 
Akcia - Obr§zok 8 (5). 
 

 

Obr§zok 8 ï Đprava rieġiteŎsk®ho kolekt²vu 

Odoslanie ģiadosti je op²san® v kapitole 2.2 alebo 2.1 podŎa toho, ļi ide o ¼pravu iniciovan¼ zo 
strany agent¼ry alebo zo strany pr²jemcu. 
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3.2 Đprava zodpovedn®ho rieġiteŎa 

Pri zmene zodpovedn®ho rieġiteŎa je potrebn® v z§loģke RieġiteŎskĨ kolekt²v najsk¹r nastaviŠ rolu 
p¹vodn®mu ZR na ĂĻlen RKñ - Obr§zok 9 (1, 2). V pr²pade ukonļenia pr§ce na projekte, upravte 
kapacity nasleduj¼cich rokov na 0 - Obr§zok 9 (3). 

 

 
Obr§zok 9 - Odstr§nenie p¹vodn®ho zodpovedn®ho rieġiteŎa 

 
Po zruġen² p¹vodn®ho zodpovedn®ho rieġiteŎa je moģn® pridaŠ nov®ho ļlena (alebo upraviŠ in®ho 
p¹vodn®ho ļlena RK), ktor®mu bude moģn® nastaviŠ rolu ĂZodpovednĨ rieġiteŎñ. Po tejto zmene 
vyplŔte vo formul§ri vġetky ¼daje, ktor® s¼ oznaļen® ako povinn® (podfarben® modrou farbou). 
 
Pri zmene zodpovedn®ho rieġiteŎa je potrebn® upraviŠ aj vġetky ¼daje v z§loģke Inform§cie 
o zodpovednom rieġiteŎovi - Obr§zok 9 (4). 
 
Odoslanie ģiadosti je op²san® v kapitole 2.2 alebo 2.1 podŎa toho, ļi ide o ¼pravu iniciovan¼ zo 
strany agent¼ry alebo zo strany pr²jemcu. 
 

3.3 Đprava konca rieġenia projektu 

Pri tejto zmene je potrebn® upraviŠ nielen koniec rieġenia projektu, ale aj harmonogram projektu. 
 
V z§loģke Z§kladn® inform§cie o projekte m¹ģete zmeniŠ koniec rieġenia projektu ï Obr§zok 10 
(2) -  ten mus² spadaŠ do rozsahu stanovenom vo vĨzve. Zadan® ¼daje uloģ²te tlaļidlom UloģiŠ 
a pokraļovaŠ - Obr§zok 10 (3). 
 
Po ¼prave d§tumu konca rieġenia projektu skontrolujte, pr²padne upravte vġetky ļasti projektu, na 
ktor® mohla maŠ t§to zmena vplyv: 
- rieġiteŎsk® kapacity v ļasti RieġiteŎskĨ kolekt²v (v zmysle pr²sluġnej vĨzvy); 
- napl§novan® rozpoļty v ļasti Pl§novanĨ rozpoļet; 
- vĨstupy projektu. 
 
V z§loģke Harmonogram projektu - Obr§zok 10 (4) ï je potrebn® upraviŠ etapy rieġenia projektu 
tak, aby aspoŔ jedna etapa konļila v ten istĨ d§tum ako celĨ projekt. 
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Obr§zok 10 - Đprava konca rieġenia projektu 

 

3.4 Đprava rozpoļtu 

Po vytvoren² ģiadosti postupom uvedenĨm v kapitole 2.1. alebo 2.2. m¹ģete realizovaŠ samotn¼ 
¼pravu rozpoļtu projektu. Rozpoļet n§jdete v z§loģke Pl§novanĨ rozpoļet ï Obr§zok 5 (2). 
 
Obrazovka pl§novan®ho rozpoļtu pozost§va z dvoch ļast². Prv¼ ļasŠ tvor² finanļnĨ pl§n ï 
Obr§zok 11 (ļasŠ A). V Ŕom sa zobrazuj¼ n§zvy vġetkĨch vloģenĨch organiz§ci², pre ktor® je 
moģn® upraviŠ finanļnĨ pl§n, jednotliv® roky rieġenia projektu a sum§r zadan®ho finanļn®ho 
pl§nu. 
 
 

 

 
Obr§zok 11 ï Pl§novanĨ rozpoļet 
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Najsk¹r si vyberte rok a organiz§ciu, pre ktor¼ chcete upraviŠ finanļnĨ pl§n a kliknite na tlaļidlo 
UpraviŠ ï Obr§zok 12 (1). Vz§pªt² v§m syst®m umoģn² zad§vaŠ poloģky pl§novan®ho rozpoļtu a 
spolufinancovania v druhej ļasti obrazovky ï Obr§zok 11 (ļasŠ B). 
 

 
Obr§zok 12 ï Đprava rozpoļtu 

 
N§zov organiz§cie a rok finanļn®ho pl§nu, pre ktorĨ upravujete financie, sa zobrazuj¼ v z§hlav² 
tejto ļasti ï Obr§zok 13 (1). 
Sumy pre jednotliv® poloģky rozpoļtu a spolufinancovania zad§vajte aj pri ¼prave v celĨch eur§ch 
ï Obr§zok 13 (2, 3). 
 

 
Obr§zok 13 ï Đprava pl§nu rozpoļtu 

 
Po ¼prave rozpoļtu pre dan¼ organiz§ciu a danĨ rok ¼daje uloģte kliknut²m na UloģiŠ ï Obr§zok 
13 (6). 
 
Riadky, ktor® uģ boli zmenen® a uloģen® sa zvĨraznia modrou farbou. K tĨmto je potrebn® vyplniŠ 
zd¹vodnenie, resp. rozpis zmenenĨch predpokladanĨch n§kladov uplatŔovanĨch z APVV. 
Zd¹vodnenie zad§te kliknut²m na Rozpis n§kladov ï Obr§zok 13 (5) pri konkr®tnej rozpoļtovej 
poloģke. N§sledne sa zobraz² okno, do ktor®ho je potrebn® zadaŠ text rozpisu n§kladovej poloģky 
v slovenskom aj anglickom jazyku. 
 
Đprava rozpoļtovej poloģky Odpisy nie je realizovan§ priamo zadan²m sumy, ale je naviazan§ na 
pl§novan® pr²stroje v projekte. V projekte sa nach§dzaj¼ p¹vodne pl§novan® pr²stroje, ktor® 
m¹ģete eġte doplniŠ, upraviŠ alebo zmazaŠ. Na ¼pravu pr²strojov kliknite na Zadanie zoznamu 
pr²strojov ï Obr§zok 11 (1). N§sledne syst®m zobraz² zoznam pr²strojov, v ktorom ich m¹ģete 
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prid§vaŠ/mazaŠ/editovaŠ. Potom m¹ģete kliknut²m na tlaļidlo pri rozpoļtovej poloģke Odpisy ï 
Obr§zok 13 (4) zadaŠ ich sumu naviazan²m na zadan® pr²stroje. 
 
Riadok rozpoļtovej poloģky, pri ktorej je prekroļenĨ limit, je zvĨraznenĨ ļervenou farbou, spolu 
s oznamom o prekroļen² dan®ho limitu v hornej ļasti str§nky. 
 
Najļastejġie prekraļovan® limity s¼:  

1. Zdravotn® a soci§lne poistenie nesmie prekroļiŠ 35,2 % zo sumy uvedenej v ļasti Mzdov® 
n§klady a ostatn® osobn® n§klady. 

2. Beģn® nepriame n§klady nesm¼ prekroļiŠ 20 % zo sumy Beģn® n§klady spolu. 

3. Pri vĨzve VV 2015 nesm¼ Mzdov® n§klady a ostatn® osobn® n§klady prekroļiŠ 30 % zo 
sumy Beģn® n§klady spolu. 

D¹leģit®! 

Najsk¹r kliknite na tlaļidlo UloģiŠ a aģ potom na jednotliv® rozpisy n§kladov, pretoģe inak sa suma, ktor¼ 
ste zmenili, neuloģ². 

 
Po uskutoļnen² vġetkĨch ¼prav pokraļujte podŎa pokynov uvedenĨch v kapitole 2.1. alebo 2.2. 

3.5 Đprava organiz§cie na projekte 

Pri zmene organiz§cie na projekte je potrebn® zachovaŠ nezmenen® vġetky ¼daje 
o organiz§cii, rieġiteŎskom kolekt²ve a rozpoļte v rokoch, za ktor® uģ bola vypracovan§ roļn§ 
spr§va.  
 
Pri zmene organiz§cie postupujte podŎa nasleduj¼cich krokov: 

1. UpraviŠ typ organiz§cie ï v z§loģke Zoznam organiz§cii zmeniŠ rolu organiz§cie, ktor¼ 
nahr§dzame, na P¹vodn§ organiz§cia. 

2. PridaŠ nov¼ organiz§ciu. 
3. ZmeniŠ rieġiteŎskĨ kolekt²v:  

a. Pri zmene ģiadateŎskej organiz§cie treba zmeniŠ zodpovedn®mu rieġiteŎovi 
p¹vodnej organiz§cie rolu v rieġiteŎskom kolekt²ve na ļlena RK a pridaŠ nov®ho 
zodpovedn®ho rieġiteŎa do novej organiz§cie.  

b. Postupne pridaŠ ļlenov rieġiteŎsk®ho kolekt²vu k novej organiz§cii a nastaviŠ im 
rieġiteŎsk® kapacity. Poļet hod²n rieġiteŎskej kapacity ļlena rieġiteŎsk®ho kolekt²vu 
rozdeliŠ podŎa toho koŎko odpracoval na p¹vodnej organiz§cii a koŎko odpracuje na 
novej organiz§cii. 

c. UpraviŠ rieġiteŎsk® kapacity ļlenom rieġiteŎsk®ho kolekt²vu p¹vodnej organiz§cie. 
Ļlenov rieġiteŎsk®ho kolekt²vu p¹vodnej organiz§cie nemazaŠ a ani nepres¼vaŠ na 
nov¼ organiz§ciu. 

4. Pr²stroje ï aktualizovaŠ organiz§ciu pri jednotlivĨch pr²strojoch. 
5. Rozpoļet: 

a. VytvoriŠ rozpoļet pre ¼plne vġetky roky v z§loģke Pl§novanĨ rozpoļet pre nov¼ 
organiz§ciu, kliknut²m na tlaļidlo VytvoriŠ za jednotliv® roky. 

 
Obr§zok 14 ï Vytvorenie rozpoļtu novej organiz§cie 

b. VyplniŠ jednotliv® roky pl§novan®ho rozpoļtu, uloģiŠ a n§sledne vyplniŠ zd¹vodnenia 
pre nov¼ organiz§ciu. 
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c. UpraviŠ pl§novanĨ rozpoļet pre jednotliv® roky p¹vodnej organiz§cie 
a v zd¹vodneniach pri jednotlivĨch rozpoļtovĨch poloģk§ch p¹vodnej organiz§cie 
uviesŠ ĂZmena organiz§cieñ. PonechaŠ rozpoļet p¹vodnej organiz§cie nezmenenĨ 
v rokoch, ktorĨch sa zmena organiz§cie netĨka. V roku, v ktorom nastala zmena 
organiz§cie, prerozdeliŠ pl§novanĨ rozpoļet medzi p¹vodn¼ a nov¼ organiz§ciu, 
tak ako pl§nujete robiŠ vy¼ļtovanie v roļnej alebo z§vereļnej spr§ve. Roky 
finanļn®ho pl§nu p¹vodnej organiz§cie, v ktorĨch uģ organiz§cia nebude figurovaŠ 
na projekte vynulovaŠ. 

 
Po uskutoļnen² vġetkĨch ¼prav pokraļujte podŎa pokynov uvedenĨch v kapitole 2.1. alebo 2.2. 

4 Dokumenty projektu 

4.1 Schv§len® dokumenty 

Vġetky verzie schv§lenĨch dokumentov, ktor® boli generovan® syst®mom alebo nahran® 

do syst®mu n§jdete v ļasti Moje ģiadosti -> Financovan® projekty, kde sa V§m zobraz² zoznam 

financovanĨch projektov. Zo zoznamu si vyberiete poģadovanĨ projekt a kliknut²m na jeho ļ²slo 

alebo ikonu v stŌpci akcia pre danĨ projekt sa V§m zobraz² detail projektu. V tejto ļasti prejdete do 

z§loģky Projektov® dokumenty a zobrazia sa V§m vġetky schv§len® generovan® a nahran® 

dokumenty k dan®mu projektu. 

 
Obr§zok 15 ï Projektov® dokumenty 

Dokumenty k ģiadostiam o ¼pravu projektov, ktor® ļakaj¼ na rozhodnutie agent¼ry sa v tejto ļasti 

nenach§dzaj¼.  

4.2 Dokumenty k nerozhodnutĨm ģiadostiam o ¼pravu projektu 

Dokumenty k ģiadostiam o ¼pravu projektu ļakaj¼ce na schv§lenie alebo neschv§lenie n§jdete 

v ļasti Zmeny v mojich projektoch, kde sa V§m zobraz² zoznam ģiadost² o zmenu vġetkĨch 

projektov. 
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Obr§zok 16 ï Zoznam zmien projektov 

 

Ako prv® sa radia ģiadosti o zmenu, ktor® eġte neboli rozhodnut® agent¼rou. U nerozhodnutĨch 

ģiadost² o ¼pravu je moģn® klikn¼Š na ļ²slo projektu. Kliknut²m sa zobraz² detail projektu 

so z§loģkou Projektov® dokumenty. Z§loģka Projektov® dokumenty obsahuje dokumenty 

vygenerovan® pri poslednej ģiadosti o ¼pravu projektu. 

 

Obr§zok 17 ï Dokumenty k nerozhodnutej ģiadosti o zmenu 
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